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  تقديم

. أمام الشعب الفلسطينيالفرص خلق أفضل هدفها  إصلاحات سياسية واقتصادية هامة حالياً فلسطين تشهد
مستقبل أفضل للشعب من أجل التغيير  اهذفرصة وتعمل السلطة الوطنية الفلسطينية على أن تستغل 

الهيكل الإداري وبناء ها على تعزيز  اهتمامات جلتركزالفلسطينية من هذا المنطلق فإن الحكومة . الفلسطيني
  .لعامةقطاع الخدمة ال
، الفقرالقضاء على وحفظ السلام والفلسطينية  الدولة بناء إلىالفلسطينية للحكومة وطنية لالأجندة اهدف ت

لن نستطيع تحقيق لذا .  في المجتمع الفلسطينيوإحلال السلامالتنموية و لاجتماعيةامشاكل الحل بالإضافة إلى 
ممن ،  الشخص المناسب في المكان المناسبضعيخدمة مدنية قوي وفعال قطاع أن يكون لدينا دافنا دون أه
عملية ة وفإن السلطة الوطنية الفلسطينية تدعم وبقذا المنطلق من ه.  والمناسبةلازمةالمهارات الون متلكي

 قطاعاً مهنياً فعالاً ومحايداً ومسئولاً  ليصبح الفلسطينيةمدنيةة الخدمقطاع الر من أجل تطويالمستمر الاستثمار 
  . الشفافيةالنزاهة وب ويتمتع

في وسيرفع من مستوى الخدمات تها اومؤسسإن دعمنا المستمر للإصلاح سيبني ثقة الجمهور بالحكومة 
  .الإدارة العامة

بإدارة وتنمية قطاع إن لديوان الموظفين العام دوراً هاماً ورئيسياً في آلية عمل الحكومة، خاصة فيما يتعلق 
يلعب الديوان دوراً رئيسياً في إعادة تنظيم وتعزيز الخدمات العامة التي ستقودنا إلى حيث . الخدمة المدنية

  . تحقيق غاياتنا في التغيير نحو تحقيق رؤيا الحكومة الفلسطينية في مستقبل وطننا وسياساته
ح لديوان الموظفين العام وتحديثه وتطويره وإعادة إن الهدف من الخطة التطويرية هو خلق إستراتيجية إصلا

حيث نرى أن . بناء مصداقيته وشرعية علاقته بالوزارات والمؤسسات الحكومية الأخرى والمواطن الفلسطيني
 إذا أردنا أن نجني ثمار الاستثمار في تنميتهزه ويعزنعمل على تأن نعمل على إصلاح الديوان وأن من وجبنا 
  .العامة الفلسطينيةالإدارة مؤسسات 

 المستقبلية التي تهدف إلى تحويل الموظفين العامضع هذه الخطة نصب أعيننا رؤيا ديوان تمن هذا المنطلق، 
وحيادية سياسية وقادر على تقديم أفضل الخدمات إلى مهنية يتمتع بأخلاقيات فعال الديوان إلى جسم مهني 

  .الحكومة
  واللوائح التنفيذيةمسوداتنجز كافة اليق وتنفيذ قانون الخدمة المدنية وأن نليتنا تجاه تطبؤووعلينا أن نتذكر مس

بعملنا بمهنية  نتعهد بالقيام أنناحيث . جميع التشريعات الثانوية التي تعبر عن روح القانوننقوم على تنفيذ و
  . الوزارات والمؤسسات الحكوميةكافة وحيادية وبتعاون تام مع 

  
  جهاد حمدان

   ديوان الموظفين العامام رئيسبمهالمكلف 
  
  
  
  



  

 

4

  
  

   وأولويات العمل العلياة العناصر الأساسية للخطة التطويري1.0

  المقدمة 1.1

 إطار عملٍ يعكس التوجه العام لبرنامج الإصلاح في ديوان الموظفين العام، والجدير  الخطة التطويريةتوفر
دوام، وذلك وفقاً لما يتناسب والخبرة العملية لهذه الخطة على الطوير  أنه سيكون هنالك مراجعة وتهذكر

 خاصةً بعد إحداث تعديلات وتغييرات هامة على التشريعات التي بالنتيجة ستؤثر على صلاحيات المكتسبة
  .ودور الديوان

سوف يبقى القسم الأكبر من الديوان على ما هو عليه إلا أنه سيكون هناك إعادة بناء وإعادة تركيز وفقاً 
وسوف يصبح الديوان أكثر . 2005 المعدل ت الجديدة التي ورد ذكرها في قانون الخدمة المدنيةللصلاحيا

  .كفاءة واستجابة كي يقود عملية تنمية الخدمة العامة التي تمر في مرحلة من التغيير السريع
  

   الرسالة1.2

  :قيق رسالته التاليةإن الهدف من الخطة التطويرية هذه هو إرشاد ومساندة الديوان في توجهه نحو تح
 قطاع الخدمة المدنية من خلال تبني مفاهيم إدارةبشكل شامل في مجال دعم الحكومة الفلسطينية رفد و

طة الوطنية، لالكفاءة والفعالية في تخطيط وعرض وتنفيذ ومراقبة السياسات المتعلقة بالمصادر البشرية للس

  . ق الدقيق لقانون الخدمة المدنية العام على التنفيذ والتطبيالإشراف إلى بالإضافة

  

  الغايات

إيجاد نظام إداري يتمتع بالكفاءة والفعالية والمهنية والمسائلة يديره موظفون مدنيون دعم وتعزيز  •
 بين المراكز المسؤولياتالوصول إلى فصل واضح في من اجل مهنيون ومحايدون سياسياً، 

 .السياسية والمراكز غير السياسية في الحكومة

زويد السلطة الوطنية الفلسطينية بخدمات إدارية إستراتيجية للمصادر البشرية تتمتع بالكفاءة ت •
 .والفعالية بالتعاون الوثيق مع الوزارات والمؤسسات الحكومية
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   الأهداف الإستراتيجية وأولويات العمل1.3

  : فيما يلي  غاياتنا  من اجل تحقيقتتمثل أهدافنا الإستراتيجية وأولوياتنا العملية
  

  الأولويات العملية  الهدف الإستراتيجي

  أن نكون جسماً حكومياً مميزاً. 1
   

وضع مؤشرات أداء جديدة رئيسية والحصول على موافقة 
   20061 من عام مارس/ آذار  الحكومة عليها مع حلول شهر

  
 برنامج إصلاح الإدارة لتغيير الإداري إلىفي ا برنامجنا ربط 

  مة في السلطة الوطنية الفلسطينيةالعا
  

 نواحي لمعرفة ظفي الخدمة العامةموقطاع إجراء مسح على 
الخدمة المدنية الرئيسية التي تحتاج إلى تنمية وتطوير مع حلول 

   2006 من عام فبراير/  شباطشهر
  

لمعرفة (على موظفي الخدمة المدنية ) عينة(تمثيلي مسح إجراء 
 آرائهم وطموحاتهملمدنية ومعرفة إدراكهم لمفهوم الخدمة ا

   )وتطلعاتهم
  

 من عام مارس/ آذارإنشاء فريق إدارة عليا مع نهاية شهر  الداخلي التنظيمي قيادة التغيير لتطبيق التغيير الإداري . 2
 هذا الفريق إلى تنفيذ وتطبيق  المرجعية بحيث تقود بنود2006

خطة ، وتحضير وتطبيق والإشراف على الخطة التطويرية
  . التطوير المؤسسي

خطة التطوير المؤسسي يقوم فريق الإدارة العليا بوضع مسودة 
العام  من حزيران لديوان الموظفين العام مع حلول شهر

)2006    (  

أن نتأكد من توفر جميع التشريعات اللازمة لقطاع الخدمة . 3
المدنية، وأن تكون هذه التشريعات محدثة ومنسجمة مع أفضل 

ير الدولية، وأن تكون مصادقة وقيد التنفيذ مع نهاية عام المعاي
2007   

  .2005قبل نهاية عام التنفيذية لوائح النشر 
  

مارس من / حلول شهر آذار الموظف الجديد معدليل تحضير 
  2006العام 

  
 نفيذية كتابة مسودة قانون خدمة مدنية جديد وكتابة لوائح ت

  2007مارس من عام /  للنقاش عند حلول شهر آذار إضافية
  

نظام دفع  وتوضيح وضعالتعاون مع وزارة المالية من أجل 
ا النظام عرض هذمن ثم العلاوات في قطاع الخدمة المدنية، و

  2006يناير / كانون ثانيعلى مجلس الوزراء مع حلول
                                                 

  مؤشرات مرتبطة بأجندة الحكومة الوطنية والخطة التطويرية متوسطة المدى 1
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ضمان استخدام مصادر الديوان المالية والبشرية والمادية . 4
ة ممكنة لدعم إنجازات وأهداف والمعلوماتية بأحسن صور

  وفعالية الديوان 

 بحيث تحتوي على 2006تحضير وعمل موازنة الديوان لعام 
  مخصصات نفقات رأسمالية مناسبة

    
مطالبة هيئة الرقابة العامة بإجراء تدقيق مالي لحسابات عام 

مارس عام /  بحيث يتم هذا التدقيق مع حلول شهر آذار2005
2006  

  
   (www.gpc.gov.ps)لديوان الالكتروني تسجيل موقع ا

  فوراً
  

 إستراتيجية لتكنولوجيا المعلومات وعمل )دراسة(مراجعة تنفيذ 
مقترحات بعيدة المدى، بالإضافة على تحقيق تطورات في جودة 

 أولكانون خدمات تكنولوجيا الاتصال والمعلومات وذلك بحلول 
   2005 ديسمبر/
  

 التعليم  التربيةلات وزارةالانتهاء من خطط تحويل جميع سج
   2006 عام  مارس من / آذار وذلك مع حلول شهرالعالي 

  
الانتهاء من عمل ما تبقى من الأوصاف الوظيفية لموظفي 

   2005 ديسمبر/  كانون أول الديوان وذلك بحلول شهر
    

تستجيب للظروف تطوير أنظمة تكنولوجيا معلوماتية مرنة 
وشبكة موسعة تربط بين قطاع المتغيرة، وعمل شبكة محلية 

  2006 حزيران غزة والضفة الغربية وذلك مع حلول شهر
  

وعمل تدقيق دمج قواعد بيانات الضفة الغربية وقطاع غزة 
لجميع سجلات الخدمة المدنية وذلك من أجل إيجاد أرشيف 

الكتروني آمن ودائم، وعمل موقع على شبكة الإنترنت وعمل 
   2006يونيو / هر حزيرانشبكة إنترانت وذلك بحلول ش

   
رواتب بالتعاون مع / تصميم وتطوير نظام مصادر بشرية

 ونشره 2007وزارة المالية والوزارات الأخرى مع نهاية عام 
  تدريجياً على جميع الوزارات والمؤسسات

  
استكمال دراسة جدوى لنظام كشوف رواتب بالتعاون مع وزارة 

   2006 عام  منمارس /   آذار شهر المالية بحلول 
  

في إحدى المؤسسات ) نظام موارد بشرية(تطبيق نظام تجريبي 
  2006يوليو / شهر تموزمع حلول 
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ضم جميع السجلات المتعلقة بشؤون موظفي الخدمة المدنية 
  2006مارس / ووضعها في سجل واحد مع حلول شهر آذار

  
في الضفة الغربية ) مملوكة  (الانتقال إلى بناية حكومية دائمة

  2007ي عام ف
وذات للموارد البشرية ومنسقة فعالة وضع وتطوير سياسة . 5

صلاحيات تشتمل على تقديم المشورة لمجلس الوزراء فيما 
الخدمة ملف البشرية وإدارة وارد  الم سياسةيتعلق بإستراتيجيات

  .المدنية

تتحمل الإدارة العامة للموارد البشرية بحيث  إعادة هيكلة
 وارد ت وإجراءات حديثة في إدارة المة وضع سياسايمسئول

البشرية وعن تزويد وحدات شؤون الموظفين في المؤسسات 
الحكومية بأفضل إجراءات العمل، وعن تحضير دليل إجراءات 

/ المصادر البشرية في قطاع الخدمة المدنية مع حلول شهر أيار
  2006مايو 

 إنشاء صندوق نهايةرفع التقارير إلى مجلس الوزراء حول 
 حلول شهر الخدمة ودليل التعامل مع الموظفين الزائدين مع 

    20062آذار من العام 
أن تكون إجراءات التوظيف والاختيار والتعيين في قطاع . 6

الخدمة المدنية عادلة وشفافة وفعالة وتتمتع بالكفاءة وذلك مع 
  2006نهاية عام 

ن إجـراءات  للتعيينات وذلك لضمان أ   ةالإدارة العام إعادة هيكلة   
لتوظيف والاختيار والتعيين والترقية في الفئة الثانيـة والفئـات          ا

 تـتم علـى أسـاس الجـدارة         الأدنى من قطاع الخدمة المدنية    
   والاستحقاق

  
قائمة على أساس الجدارة وضع وتطوير إجراءات جديدة شفافة 

لتوظيف واختيار وتعيين وترقية موظفي المراكز والاستحقاق 
  من قطاع الخدمة المدنية )  الأولى والفئة الخاصةالفئة(العليا 

وضع وتطوير إستراتيجية تدريب وتنمية جديدة لقطاع . 7
 وتطبيقها   2006 حلول شهر آذار من العام الخدمة المدنية مع

  2008 و 2006خلال الفترة الواقعة بين 

لإستراتيجية تطوير وتدريب قطاع الخدمة المدنية  مسودة عمل
   2006 حلول شهر آذار من العام الوطنية مع

  
قطاع الإدارة تدريب وطني لبرنامج عمل دراسة جدوى لإنشاء 

  2006مارس / العامة مع حلول آذار
  

وضع وتطوير برنامج لتنمية وتدريب القيادات الوطنية العليا في 
  2006مارس / قطاع الخدمة المدنية مع حلول آذار

  
مة المدنية الجدد مع تصميم برنامج شامل لتدريب موظفي الخد

     2006مارس / حلول شهر آذار
دراسة ومراجعة مهام وأعمال الشكاوي المتعلقة بالتدقيق . 8

والخدمة المدنية داخل الديوان وضمان وضوح أدوار الوزارات 
  والمؤسسات الحكومية 

 الخدمات الاستشاريةفصل الشكاوي من خلال وضعها في دائرة 
   ملة لإجراءات تقديم الشكاويوعمل دراسة شاقانونية ال
  

إتمام أعمال ومهام التدقيق وتوكيل هذه المهام والأعمال إلى 
 منفصلة كاملة العدد من حيث الموظفين ومن ثم تحديد وحدة

  أولويات العمل

                                                 
     المالية وديوان رئيس الوزراء ووحدة التنسيق والدعم الفني مع وزارةالوثيق بالتعاون 2
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أن ينص قانون الخدمة المدنية الجديد على وجود بنود تتعلق 

  بإشراف مستقل على الشكاوي 
يجية للتواصل تعمل على زيادة وضع وتطوير إسترات. 9

  الشفافية وتدفق المعلومات  
مارس من /شهر آذار إنشاء وتطوير موقع إلكتروني مع حلول 

   2006العام 
  

إعداد كراس باللغتين العربية والإنجليزية يحدد صلاحيات 
  الديوان الجديدة وأدواره وطموحاته وآماله

   
ة تتناول جميع  رسالة إخبارية عن المصادر البشرينشرعمل و

  الدوائر الحكومية 

    
أن نوظف وسنعمل على . يتطلب تحقيق هذه الأهداف تعاوناً مع الجهات الحكومية المختلفة ومع الشركاء

وسنعمل على أن نلتزم بأفضل المعايير الدولية في . مصادرنا البشرية والمالية والمصادر الأخرى بشكل فعال
والقطاع وزارات وموظفي قطاع الخدمة المدنية والأحزاب السياسية إدارة العمل والحصول على دعم ال

  . والمجتمع الدولي والشعب الفلسطينيالخاص 
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  مقدمة عن ديوان الموظفين العام 2.0

  

   حاجة ديوان الموظفين العام للإصلاح2.1

. 131/94 المرسوم الرئاسي رقم  بناء على1994أغسطس /  آب22تأسس ديوان الموظفين العام في      
أما الهدف من تأسيس الديوان فهو . المرسوم على أن يرفع الديوان تقاريره مباشرة إلى الرئيسحيث نص 

أنظمة كشوف الرواتب ولقد ورث الديوان . إدارة شؤون موظفي الخدمة المدنية في السلطة الوطنية الفلسطينية
  .1996وأنشأ الديوان مكتبه في الضفة الغربية عام . والتدرج الوظيفي عن الإدارة المدنية

  
  :  يغطيها الديوانكان فيما يلي ذكر للأولويات التي 

  توحيد قانون الخدمة المدنية في جميع المناطق الخاضعة للسلطة الوطنية الفلسطينية .1
 3رواتب لموظفي الخدمة المدنيةلل  جديدنظامإيجاد وإدارة  .2

 1998م سن قانون الخدمة المدنية عا .3

 وضع وتطبيق قوانين وإجراءات إدارة الخدمة المدنية .4

  
 مظهور العديد من المشاكل، حيث لأدى فصل فرعي الديوان في الضفة الغربية وقطاع غزة عن بعضهما إلى 

برنامج  أنظمة موحدة لإدارة الملفات، ولا يستطيع موظفي الديوان التنقل بين الفرعين، ولا يوجد هناكيكن 
كما . نقص في الأنظمة الموحدة والإجراءات داخل المؤسسةهناك حيث كان  ،لي وبرامج تطويرتدريب داخ

والجدير بالذكر أن . 4ى الديوان أن يعالج المشاكل الناجمة عن وجود تشريعات مختلفة في الضفة وغزةأن عل
  .لجهات المانحةالديوان هو أحد مؤسسات السلطة التي لم تستفيد الكثير من الدعم الفني المقدم من ا

  
 .وان برنامج إصلاح الإدارة العامةعنبقامت وحدة التنسيق والدعم الفني مؤخراً بوضع برنامج تنفيذي مفصل 

السياسة وصنع القرار، إدارة الأداء وتقديم : هيركائز ويعرض البرنامج نشاطاته واضعاً إياها في أربعة 
إن على الديوان أن يطور . لمالية وإدارة المصادر البشريةالخدمات، التطوير والتناسق المؤسسي، والإدارة ا
  . الحكوميالإصلاح عمله ويرفع من مستوى كفاءته كي يدعم برنامج 

  
  الحاجة إلى الإصلاح

ولقد . هناك التزام من قبل إدارة وموظفي الديوان بعملية إصلاح هيكل الديوان وأسلوبه في ممارسة صلاحياته
إلى انتقادات حول عدم الشفافية وعدم المسائلة، كما أن قراراته وشرعيته تعرض الديوان في الماضي 

  .ومصداقيته كانت موضع شك

                                                 
 ليشتمل على درجات المراكز العليا ورفع من سقف رواتب موظفي الخدمة المدنية لدى السلطة 1/1/1995أدخل الديوان تعديلات على التدرج الوظيفي في  3

 الوطنية الفلسطينية 
قوانين المعمول ا في الضفة وغزة ولكنه ووجه بالرفض من قبل التشريعات وال عمل على تسوية الاختلافات بين 1995عام تتم تحضير مرسوم رئاسي في  4

 .  العديد من الجهات
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جاءت هذه الخطة التطويرية التي هي من عمل الإدارة العليا للديوان كرد على هذه الانتقادات حيث تعرض 
ستعمل الخطة . على أسس علميةمبنية تعتبر جزء لا يتجزأ من إدارة عامة رؤيا مؤسسة تتمتع بالشفافية و

 دوراً قيادياً في العمل من أجل تحقيق الكفاءة والفعالية في  يلعبعلى التأكيد على أن الديوان قادر على أن 
  . إدارة الخدمة المدنية

كما أن الخطة تضع بين أيدينا رسالة من شأنها أن تعزز أسلوب العمل كفريق في إدارة الخدمة المدنية، حيث 
 من الثقة أن وضوح الأهداف من شأنه أن يمنح الإدارة العليا مزيداً.  الخطة تعتبر ملكاً للإدارة العلياأن هذه

إن ربط . في القيام بعملها ومزيداً من الوضوح فيما يتعلق بصلاحياتها، كما أنه يمنحها المزيد من المصادر
في تحقيق الأهداف ميعاً إحساساً بالمساهمة خطة الديوان التطويرية بأهداف الحكومة العامة يعطي الموظفين ج

  .الوطنية الهامة بدلاً من الشعور بأنهم مجرد موظفين
  

      الوضع القانوني2.2

  
ينظم بقانون كل ما يتعلق  " نصهاما يليمبادئ تأسيس الديوان في من القانون الأساسي على 87المادة  نصت

تنسيق مع الجهات الحكومية المختصة العمل على بشؤون الخدمة المدنية، وعلى ديوان الموظفين بال

الارتقاء بالإدارة العامة وتطويرها، ويؤخذ رأيه في مشروعات القوانين واللوائح الخاصة بالإدارة العامة، 

  ." والعاملين بها

  
يس  فهو ينطوي على التأس2005 وتعديلاته الصادرة عام 1998 لسنة 4أما بالنسبة لقانون الخدمة المدنية رقم 

وجود  من الفصل الثالث حيث تحدد هذه المواد الغرض من 8 و 7 و 6القانوني للديوان خاصة في المواد رقم 
  .الديوان وتعرف دوره وهيكله وأهدافه

  
  التشريعات الأخرى ذات العلاقة

ينية ناك تشريعات فلسطلا يقتصر ذكر الخدمة المدنية والإدارة العامة على قانون الخدمة المدنية فقط، فه
  :مثلالإدارة العامة  أيضاً في أخرى ذات علاقة 

  قانون العمل .1
  الأمنىقوفي خدمة القانون  .2

 قانون التقاعد .3

  الأمنى قوالتأمينات والمعاشات فيقانون  .4

 مجلس الوزراء والمحافظينوأعضاء المجلس التشريعي مكافئات قانون  .5

 قانون البلديات وقانون الحكم المحلي .6

 173 و 146 و 144 و 138 رقم قرارات مجلس الوزراء .7

 اللوائح التنفيذية .8
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يونيو /  وقانون جهاز الرقابة المالي والإداري لحزيران الدبلوماسي في السلكبالإضافة إلى قانون الخدمة
  )قيد الدراسة والإقرار النهائي (2005.5

  

                                                 
5 
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  : الهيكل التنظيمي الحالي
  

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 رئيس الديوان

 نائب رئيس الديوان

 مكتب رئيس الديوان

 وحدة الرقابة

 عامةالعلاقات ال

 مدير عام الديوان في قطاع غزة

 مدير عام الديوان في الضفة الغربية

 الإدارة العامة للسياسات والتخطيط ييناتالإدارة العامة للتع الإدارة العامة للتنمية الإداريةالإدارة العامة للخدمات المساندة   الإدارة العامة لشؤون الموظفين

 الهياكل والتعديلات

 تقييم الأداء

 دائرة التخطيط والدراسات

 دائرة الموازنة والمتابعة

 دائرة الإعلانات والفحوص

 دائرة التغيرات 

 دائرة إجراءات التعيين

 دائرة الترقيات 

 إحصاء وتدقيق

 الهندسة والصيانة

 الحاسوب 

 دائرة التدريب

 مركز اعداد القادة 

 دائرة الخطط والبرامج التدريبية 

 يوميات السير المراجعات والأرشيف

 المالية 

 

 دائرة الشؤون القانونية

 مستشار قانوني

 الديوان مكتب نائب رئيس

 دائرة الربط الإداري 
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  الهيكل التنظيمي الحالي 2.3

يسعى ديوان الموظفين العام من أجل تطوير الخدمة المدنية الفلسطينية من خلال زيادة كفاءة المصادر البشرية 
كما . والأنظمة الإدارية وضمان الاتساق والشفافية والعدالة في التعامل مع شؤون موظفي الخدمة المدنية

 الموظفين العام دوراً هاماً في تشغيل الموظفين المؤهلين والحفاظ على دقة السجلات الإدارية ويلعب ديوان
أضف إلى ذلك أن الديوان يعمل على ألإشراف على أداء موظفي القطاع العام . والمالية لجميع الموظفين

  . طن الفلسطينيوالحفاظ على حقوقهم قبل وأثناء وبعد توظيفهم كي نضمن تقديم أفضل الخدمات للموا
  

  )لكل إدارة عامة(الأهداف والعمليات 

 الإدارة العامة للسياسات والتخطيط .1

تسعى هذه الإدارة العامة من أجل تحقيق أهداف الديوان من خلال وضع الخطط الإستراتيجية والإشراف 
ويرية على تحضير الخطط التنفيذية للإدارات العامة في الديوان، وتطوير وتحضير المشاريع التط

  .وسياسات التطوير المتعلقة بالتوظيف في قطاع الخدمة المدنية
      

 )التدريب(الإدارة العامة للتطوير الإداري .2

تسعى هذه الدائرة من أجل تطوير قدرات موظفي الخدمة المدنية من خلال التركيز على عملية شاملة 
وتنفيذ البرامج التدريبية لموظفي الخدمة لإعادة تأهيلهم والتركيز على تخطيط المصادر البشرية، وتصميم 

  . المدنية الجدد
   

 )التعيين (الإدارة العامة للتوظيف .3

تعتبر هذه الإدارة العامة من أهم الإدارات العامة في الديوان حيث أنها تزود الوزارات والمؤسسات 
، وتقوم بوضع سيالجنالحكومية بالقوى العاملة بغض النظر عن انتمائها العقائدي أو السياسي أو 

الشخص المناسب في المكان المناسب وفقاً لإجراءات معينة وقواعد وشروط  مهنية تضمن الشفافية 
  .  والكفاءة

 

 الإدارة العامة لشؤون الموظفين .4

تعمل هذه الإدارة على المحافظة على حقوق الموظفين منذ توليهم عملهم وحتى انتهاء خدماتهم والمتابعة 
فهي تتابع قضايا حضور وغياب الموظفين والإجازات . قانون والإجراءات الإداريةبعد ذلك وفقاً لل

  . والوضع الاجتماعي والعلاوات والترقيات وإنجازات الموظف العلمية
   

 مساندة لخدمات اللالإدارة العامة  .5

تعمل على تخطيط المشاريع الهندسية الجيدة مثل تحضير وتصميم : دائرة الهندسة والصيانة  . أ
قاييس والمعايير والإشراف على التنفيذ وصيانة المباني وكتابة المقترحات المالية للمشاريع الم

  .المخطط لها
تصميم وتطوير برامج حاسوب وتوزيع المهام اليومية على موظفي : دائرة الحاسوب في الديوان  . ب

 الديوان
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 من جهة وبين الجهات تحسين التواصل بين الإدارات العامة في الديوان: دائرة العلاقات العامة  . ت
الخارجية من الجهة الأخرى، من خلال تنظيم عملية التواصل والتنسيق مع مؤسسات القطاع الخاص 

 .والعام

تيسير عمل الإدارات العامة من خلال تطبيق فعال لأنظمة حفظ الملفات : دائرة الاستقبال والأرشيف  . ث
 .وتنظيم رسائل الفاكس وتحديث نظام الأرشفة في الديوان

تطبيق البرنامج المالي من خلال تحضير وتنفيذ موازنة الديوان وضبط عملية : الدائرة المالية  . ج
 .النفقات

احترام سيادة القانون وتطبيق قانون الخدمة المدنية واللوائح، وتعمل الوحدة : وحدة الشؤون القانونية .6
 .أيضاً على كتابة مسودات لوائح الخدمة المدنية
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  جارية الموازنة ال2.4 

   2005 حتى 2003موازنات الديوان خلال الأعوام من فيما يلي ذكر ل
  الموازنة التشغيلية: 1جدول رقم 

  المبالغ بآلاف الشواقل
الموازنة الفعلية لسنة   الرواتب والأجور

2003  
مخصصات الموازنة لسنة 

2004  
الموازنة الفعلية لسنة 

2004  
مخصصات الموازنة لسنة 

2005  
 41,018 40,808 16,642 17,943  ائمينالموظفين الد

      موظفين ينتظرون التعيين
 67 70 31,654 15,972  موظفين بناء على عقود

 1,191 1,168 1,210 1,209  أجور عمالية
 1,383 1,353 1,280 1,227  علاوة اجتماعية

 5,343 5,935 22,027 20,779  علاوة درجة
 1,520 1,870 2,410 2,284  علاوة عمل إضافي

 2 2 2 49  علاوات أخرى
 4,678 4,564 4,279 4,196  علاوة مواصلات

 24,823 24,930 10,244 8,520  علاوات خاصة
      مكافئات الموظفين

 80,025 80,700 89,748 72,179  المجموع 
      

  النفقات التشغيلية

 150 182 182 135  مهمات السفر الرسمية
 760 761 810 244  الإيجار

      ماءال
 120 44 75 43  الكهرباء

 160 60 100 70  الاتصالات
 60 18 30 16  تدفئة

 300 110 167 130   قرطاسيه
 120 48 80 54  صيانة

 50 22 35 27  مواد استهلاكية
 180 74 123 78  تكلفة المواصلات

 80 27 43 32  أخرى
 1,980 1,346 1,645 829  المجموع

      
  دفعات محولة

الضمان مخصصات 
 7,940 7,940 8,500 6,716  الاجتماعي
      خصميات 
      مساعدات

      صندوق الدعم الاجتماعي
      تقاعد
      أخرى

 7,940 7,940 8,500 6,716  المجموع
 89,986 89,986 99,893 79,724  المجموع العام
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  النفقات الرأسمالية: 2جدول رقم 

  موازنة ديوان الموظفين العام
الموازنة الفعلية لسنة   تب وأجور المشاريعروا

2003  
مخصصات الموازنة لسنة 

2004  
الموازنة الفعلية لسنة 

2004  
مخصصات الموازنة لسنة 

2005  
      أجور المشاريع

      الرواتب
      الأجور

      المجموع 
      

 التخطيط والاستشارة 

      دراسات
      استشارات

      تصاميم
      إشراف

      المجموع
      

 أجهزة ومعدات

      حواسيب 
 100 56 56 138  أجهزة مكتبية
    228  أدوات خاصة

      معدات صناعية
 75     أخرى

 175 56 56 366  المجموع
      

      معدات ثقيلة
  197 197   مركبات صغيرة

مركبات تستخدم في العمل 
  186 186   الميداني
      حافلات

      تشاحنا
مركبات تخدم احتياجات 

      خاص
      صهاريج 

      رافعات
      معدات بناء

      أخرى
      معدات ثقيلة

      دراجات
  383 383   المجموع

        
 امتلاك أراضي وعقارات

        تملك أراضي
        عقارات

        المجموع
        

 البناء والتعمير
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 75  54  54 49  ترميم مباني
        يزات دائمةتجه

        بناء طرق
        صيانة طرق

        أعمال بناء أخرى
 75  54  54 49  المجموع

 مساهمات واستثمارات

        مساهمات
        استثمارات
        المجموع

        
 70  169  176 67  أثاث

 70  169  176 67  المجموع
        

        مشتريات
        نفقات أخرى

 320  662  669 482    المجموع العام 

  
  

 5.1جدول رقم 

   

 النسبة المئوية 2004الموازنة الفعلية  البند

 %89  89,748,000.00                     تكاليف الرواتب

 %1.64  1,645,000.00                       النفقات التشغيلية

     )ان وجد ( خدمة الدين 

 %8.45  8,500,000.000                     ضمان اجتماعي / إعانات/ دفعات 

 %1  669,000.000                        والأثاث والآلات والمعدات الأجهزة

     أخرى

 %100  100,562,000.00                   المجموع

   
   

   كما هي معتمدة من وزارة المالية2004الجدول حسب موازنة الديوان لسنة 

   .مبالغ بالشيكل كافة ال: ملاحظة 
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 5.2جدول رقم 

    

 عدد الموظفين درجة الموظف
معدل تكلفة الدرجة 

 السنوية بالشيكل
 التكلفة الكلية

A1 1 139839.00                 139,839.00  

A2 1 99326.00                   99,326.00  

A3 1 77664.00                   77,664.00  

A4 6 66504.83                 399,029.00  

A 8 61046.50                 488,372.00  

B 6 46726.00                 280,356.00  

C 36 35792.39              1,288,526.00  

D 4 45216.00                 180,864.00  

1 2 47874.50                   95,749.00  

2 15 25961.33                 389,420.00  

3 36 25324.67                 911,688.00  

4 36 22629.33                 814,656.00  

5 5 18974.60                   94,873.00  

6 12 17135.00                 205,620.00  

7 8 19806.00                 158,448.00  

8 5 25029.60                 125,148.00  

9 11 20892.00                 229,812.00  

10 2 16530.00                   33,060.00  

11 4 16170.00                   64,680.00  

12 1 13572.00                   13,572.00  

 6,090,702.00  200 المجموع

    
    

ولا تحتوي / فقط لموظفين الديوان والأعداد المبالغ ههذ: ملاحظة   

  المفرزينعلى 
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 5.3جدول 

   

 النسبة المئوية  بالشيكلالتكلفة الوحدة/ اسم القسم 

 الإداريالمستوى 
    

 %0.49  441,075.00              مكتب رئيس الديوان

 %0.19  171,902.00              الوكيل المساعد

 %0.33  299,461.00              وحدة الرقابة

 %0.68  606,576.00              الدائرة القانونية

 %0.09  78,228.00                العلاقات العامة

 المستوى  الاداري الثاني
    

 %0.11  101,124.00              غزة/مكتب مدير عام الديوان 

 %1.12  1,001,365.11           تالادارة العامة للتعينا

 %1.80  1,619,009.89           الادارة العامة للشؤون الموظفين

 %0.97  869,220.00              الادارة العامة للشؤون الادارية والمالية

 %0.36  319,308.00              الادارة العامة للسياسات والتخطيط

 %0.44  397,673.00              الادارة العامة للتدريب

 %0.21  185,760.00              الادارة العامة للحاسوب وتكنولوجيا المعلومات

    6,090,702.00           مجموع رواتب موظفي الديوان الفعلين

 %93  83,657,298.00        مجموع رواتب المفرزين على موازنة الديوان

 %100.00  89,748,000.00        2004ب الموازنة اجمالي بند الرواتب حس
   

  
  

  2004شرح بنود الموازنة الخاصة بالديوان للعام 

  
 يمكن استنتاج بعض النتـائج      2004من خلال تحليل بنود الموازنة الفعلية لديوان الموظفين العام لسنة            : أولا

  :وهي كآلاتي  
  
كثر تكلفة في الموازنة والذي ينظر إلى موازنة الديوان بالنسبة لبند الرواتب والأجور والذي يعد الأ .1

لموزانة اللوهلة الأولى بدون معرفة تفاصيل هذه الموازنة، يتفاجىء  بها ولكن نحن هنا بصدد شرح هذه 
ولو بالشيء  القليل لكي نوضح هذه  الأرقام المبهمة في الموزانة بالنسبة للرواتب فأن تكلفة هذا البند هو 
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 من أجمالي بنود الموازنة وهذه نسبة مرتفعة جدا مقارنتا بهذا % 89شيكل أي ما نسبته ) 89.748.000(
  .البند 

  :ولكن إذا ما قمنا  بتحليل هذا البند بشكل اكثر واقعية فهو كتالي أن بند الرواتب والأجور يشمل 
  
I.  7أي ما نسبته  ) 6.90.702(يشمل الموظفين الفعلين في الديوان والتي يبلغ رواتبهم السنوية مبلغ%  

  . موظف في الضفة وغزة 200من أجمالي بند الرواتب وهذا رقم واقعي بالنسبة لعدد الموظفين والبالغ 
II.  2300أما الشق الثاني من بند الرواتب وهو الأكثر كلفة وهم المفرزين على كادر الديوان وهم حوالي 

ظهر تكلفة رواتبهم على موازنة الديوان  موظف موزعين على الوزارات والمؤسسات المختلفة  ولكن ت
 من بند الرواتب والأجور وهذه نسبة مرتفعة  %93أي ما نسبته   ) 83.657.298( ومبلغ رواتبهم هو 

  .جدا ويصعب تقديرها والتعامل معها
ولهذا نرى من خلال دراسة الموضوع أن يتم فصل كل المفرزين على كادر الديوان كلا حسب مركز عملـه              

 مسؤوليته وان تطرح مبلغ رواتب المفرزين من موازنة الديوان، لكي يكون بند الرواتب والاجور في                ومركز
  .موازنة الديوان منطقيا وعقلاني

  
 1.64(أي ما نسبته ) 1.645.000(بند النفقات التشغيلية لديوان الموظفين العام حيث بلغ هذا البند مبلغ          : ثانيا

  :وهذا يعود إلى عدة أسباب  2004من موازنة الديوان لعام )
  
I.  جار مقر جديد وهذا ئ رام االله وذلك من خلال است–زيادة كلفة بند الإيجارات في ديوان الموظفين العام

أدى إلى ارتفاع تكلفة بند الإيجارات  وما لحقه من زيادة في مصاريف الكهرباء المياه واللوازم الأخرى 
  .لمقر الجديد اكبر من المقر القديمالخاصة بالمبنى الجديد وذلك لان مساحة ا

  
هذا البند مربوط ببند الرواتب فكلما زادت الرواتب زاد بند الضمان الاجتمـاعي         : الضمان الاجتماعي    : ثالثا

  .والعكس صحيح 
  

سلام فياض وزير المالية بأنه سـيتم       . بخصوص المفرزين على كادر الديوان تم مخاطبة د        6.2بند  . أ  :رابعا
ين في الديوان وليس للديوان أي صـلة        ي على أساس رواتب الموظفين الفعل     2006 الديوان للعام    عمل موازنة 

  .بالمفرزين من ناحية تكلفة رواتبهم التي كانت في السابق على موازنة الديوان
  
II.   رئيس ديـوان المـوظفين   –جهاد .  الدرجات والترقيات  المتوقعة لموظفي الديوان بعد سؤال د        6.4بند

  .د بأنه حسب الهيكلية المعتمدة ستتم الترقيات والدرجات  العام أفا
III.   موظف جديد علـى موازنـة      ) 30( فمن المتوقع تعين     2006 بالنسبة للإحداثيات الجديدة للعام      6,5بند

  .الديوان إذا وافقت وزارة المالية على ذلك
IV. بالنسبة لكشف المفرزين من الديوان على المؤسسات الأخرى ،مرفق كشف يوضح ذلك. 
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  الموظفين 2.5

ولكن كشوف الرواتب . في غزة) 162( موظف يعملون في ديوان الموظفين العام أغلبهم 226 حوالي هناك
. تحتوي على عدد كبير من الموظفين الذين لا يعملون مباشرة مع الديوان ولكنهم يعملون في مؤسسات أخرى

  :كن عملهمأما حسب يحتوي الجدول التالي على توزيعٍ لهؤلاء الموظفين
  

  وان للعمل خارج الدين نظام رواتب وموازنة الديوان ومفروزيالموظفين المدرجين على: 3جدول رقم 
  المجموع  الضفة  غزة  المؤسسة

 447 231 216  مؤسسات عامة

 217 123 94  أجهزة الأمن

 674 183 491  الأحزاب السياسية

 76 53 23  منظمة التحرير الفلسطينية

 122 13 109  مكتب الرئيس

 339 49 290  الاتحادات

 345 45 300  المنظمات الأهلية العامة

 2220 776 1694  المجموع 

   2005يونيو / ديوان الموظفين العام، حزيران: المصدر

  
على أية حال فإن الأرقام بشكل عام . والجدير بالذكر أنه يصعب وضع التصنيف الملائم في بعض الحالات

   .الجدول انطباعاً جيداً عن الجهات التي يعمل الموظفون لديهاهي أرقام صحيحة ويعطي 
وعلينا أن نذكر بأن الديوان ينوي أن يحول الموظفين الذين لا يتلاءم وضعهم مع هيكله التنظيمي إلى دوائر 

  . أخرى كما تم الاتفاق عليه مع وزارة المالية
  

) ظف هم في الثلاثون من عمرهم أو دون ذلك مو100أكثر من (الشباب  جيل معظم موظفي الديوان هم من 
  .  موظفاً يبلغون الخمسون من عمرهم أو أكثر، وهناك موظف واحد قطع سن التقاعد20وهناك فقط 

 حيث أن هناك أكثر من مائة موظف حاصلين إما على شهادات ه جيدلات علمية مؤهيحملون  الديوان يموظف
  .  موظفة 82تنوع الاجتماعي حيث هناك  مراعاة الإلى بالإضافة. جامعية أو دبلوم
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  موظفي الديوان ومؤهلاتهم الأكاديمية: 4جدول رقم 
  المجموع  قطاع غزة  الضفة الغربية  المؤهلات

 4 1 3  ماجستير

 92 62 30  بكالوريوس

 21 13 8  دبلوم

 55 43 12  ثانوية عامة

 47 36 11  دون الثانوية العامة

 7 7    تعليم مهني

 226 162 64  لمجموعا

  
تم تعيين معظم موظفي الديوان خلال السنوات القليلة الماضية، ولقد وصل هذا التعيين أو التوظيف إلى ذروته 

أما في العامين الماضيين فقد تم تعيين أقل من عشرة موظفين، .  موظفا41ً عندما تم تعيين 2003في عام 
  . يدة التي تحولت إلى وزارة الماليةوكان هذا نتيجة للرقابة على التعيينات الجد

  
للدرجات الوظيفية الذي نتج عن إعطاء مسميات " التضخم الشديد"هناك قضية تحتاج إلى أن نتناولها وهي 

  : تفصيلا كاملاً لهذه الدرجات5يوضح جدول رقم . وظيفية عليا لوظائف من المستويات الدنيا
  

  فيةموظفي الديوان والمسميات الوظي: 5جدول رقم 
  المجموع  قطاع غزة  الضفة الغربية  المسمى الوظيفي

 2    2  مساعدوكيل 

 6 4 2  مدير عام
 2    2  نائب مدير عام

 51 33 18  مدير
 14 10 4  نائب مدير

 36 24 12   قسم رئيس
 36 28 8  شعبة رئيس 

  
   الأبنية والأصول الأخرى2.6

 2930تبلغ مساحة بناية الديوان في رام االله حوالي . ةيحتل الديوان بنايتين واحدة في الضفة وواحدة في غز
. وتدفع الإيجار كل عام وفقاً لعقد إيجار قابل للتجديدسنويا وهي بناية مستأجرة .  موظف65متر مربع وفيها 

 الجدد، بالإضافة طابق كامل سجلات الموظفينالبناء على طابق كامل للأرشيف العام للموظفين، وحتوي يكما 
  . لتدريبلبقاعات 

بنى الديوان في غزة فهو مملوك بالكامل للسلطة الوطنية الفلسطينية حيث يتكون البناء من خمس أما بالنسبة لم
  حيث تم تمويل البناء 7/2002 بتاريخ  متر مربع، وقد تم بناءه حديثا3600طبقات وتبلغ مساحته الاجمالية 

  . بشكل كبير من قبل السلطة الوطنية
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  قانون الخدمة المدنية تطبيق 2.7

وعلى الديوان أن يضمن التطبيق . قانون الخدمة المدنية  الذي يغطي عمل الديوان هولرئيسيالتشريع ا      
الفعال لقانون الخدمة المدنية وأن يتحقق من التطبيق الدقيق لتشريعات الخدمة المدنية في المؤسسات 

  .الحكومية
 ولكن أُجل تطبيقه بسبب خلافات بين الديوان 1998لمدنية لأول مرة عام تم المصادقة على قانون الخدمة القد 

كي تعطي روحاً " لوائح توظيف"تم وضع تشريعات ثانوية على شكل . ووزارة المالية والمجلس التشريعي
هذا الأمر . 1998وحياةً للقانون، ولكن لم يتم المصادقة على هذه اللوائح بالرغم من أنها وضعت أصلاً عام 

القوانين المصرية وقوانين الانتداب البريطاني والقوانين الأردنية (أدى إلى استمرار العمل بالتشريعات القديمة 
، 2005ثم جاءت المصادقة على تعديلات قانون الخدمة المدنية عام . في إدارة الخدمة المدنية) والإسرائيلية

وبعض قضايا الرواتب المتعلقة بالخدمة الوظيفية، ت والفئا، لكن هذه التعديلات تتناول فقط قضايا التعيينات
/ والجدير بالذكر أنه تم العمل بقانون الخدمة المدنية المعدل في الأول من تموز. )سلم رواتب معدل (المدنية

  .2005يوليو عام 
  

وقد قام . ةيرى الديوان أن قانون الخدمة المدنية يعاني من بعض العيوب وأنه بحاجة إلى مراجعة شامل        
لمعالجة عدد من المواد مجلس الوزراء بالمصادقة على اللوائح التنفيذية التي قدمها ديوان الموظفين العام 

  . الرئيسية التي ينص عليها قانون الخدمة المدنية والتي تحتاج إلى تطبيق فوري
  

  :في كفاءة وفعالية العمل الحاليوالفرص الضعف القوة و نقاط 2.8

  :لية تبين ذلكالنقاط التا
 ولكنها لم ن الخدمة المدنيةوالخاصة بقانلوائح تنفيذية، ال  2005في منتصف آب الديوان قد قدم ل •

طبيق تالتطرق الى ولم يتم . ) المخاطرة والندرة (التدرج الوظيفي والعلاواتمثل نود توضح ب
 ثانوية تحتوي على وتنبع الحاجة إلى وجود تشريعات. لعامةأخلاقيات الخدمة اللمبادئ جوهري 

 ولموظفي الخدمة المدنية الذين قد يفتقرون إلى الخبرة ترااتفاصيل كافية تكون بمثابة الدليل للوز
 .   الكافية في مجالات عمل الحكومات الحديثة

 من لهناك عدد قليل جداً من إجراءات تحكم معايير العمل الداخلي في الديوان، وأن هناك القلي •
 .يات الموثقةالإجراءات والعمل

هناك مشاكل كبيرة تتعلق بقدرات الديوان الداخلية حيث أن الموظفون يفتقرون إلى أي تدريب يذكر  •
 .في مجال تكنولوجيا المعلومات والمهارات الإدارية

استعمال البريد  بالمائة من الموظفون يستخدمون أجهزة الحاسوب ولكنهم لا يستطيعون 50حولي  •
 .ت، ولا يوجد شبكة داخلية في الديوانلإنترنالالكتروني أو ا

هناك مشكلة أيضاً في تحضير إحصاءات الخدمة المدنية، حيث يوجد هناك قاعدتان منفصلتان  •
ولم تستطع هذه الإحصاءات معرفة عدد الترقيات لكل عام، بالإضافة إلى . للبيانات في الضفة وغزة

 . 6أن سجلات الخدمة المدنية تنقسم بين الضفة وغزة

                                                 
  ألف سجل  30  ألف سجل ويوجد في غزة25 إلى 20يوجد في الضفة حوالي  6
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 .  للأصول"غير الكتروني"يدوي يوجد سجل : ل الأصولسج •

الحصة يحتوي على غزة  أن الديوان في قطاع ثلا يوجد توازن من حيث تقسيم عدد الموظفين حي •
 وجاري العمل حالياً مما نجم عنه خلل في حجم وأعباء العمل، لديواناوظفين معدد الكبرى من 

 .ينات جديدة في الضفة الغربيةعلى خلق التوازن المطلوب وذلك من خلال تعي
  

   نقاط القوة في العمليات القائمة2.9

 لشؤون الموظفينتنفيذية يتوفر لدى موظفي الديوان الخبرة الكافية لإدارة القضايا ال •

  للعمل من أجل التغييرلديهم الاستعدادالعديد من موظفي الديوان يؤمنون بالحاجة إلى التغيير و •

 توفر لديه الأموال اللازمة لتحديث مرافق تكنولوجيا الاتصال والمعلوماتمكاتب الديوان جديدة وت •

  
   فرص التغيير2.10

  

 الإصلاحالحماس للمضي قدما في مجال  حيث  مجلس الوزراء إلىلديوان المباشرة مرجعية ا •

 لدينا الاستعداد الكامل للحديث والنقاش حول أي أفكار جديدة لإصلاح الخدمة المدنية •

 قانونية في قانون الخدمة المدنية ولدينا الرغبة الحقيقية في رؤية مسودة قانون خدمة يوجد ثغرات •
 . مدنية جديد

 . يعتبر المناخ السياسي مناخاً ملائماً وداعماً من أجل التغيير •
 

   معيقات التغيير2.11

  وضعه المرجو إلى تساهم في نقل الديوان  كافيةعدم وجود موارد بشرية مؤهلة •

  المقترحةوالأنشطةجات البرامج اموارد مالية كافية لتغطية احتيعدم وجود  •

 المرتبطة بالموارد البشرية في الدوائر الحكومية للقيام بمهام تنفيذية ضعف الكفاءات •

 قد يعارض بعض الموظفين إحداث تغيير •

 لا يمكن التنبؤ بالمناخ السياسي  •
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   الدور المستقبلي لديوان الموظفين العام3.0

   المبادئ العامة والأساليب 3.1

تحضير الخطة التطويرية التي ستكون بمثابـة       والمبادئ التي اعتمدنا عليها في       الأسلوبهذا القسم   ستعرض  ي
التخطـيط  تطبيـق   فإننـا باشـرنا فـي       من هذا المنطلق    . خطة الإستراتيجية خلال السنوات الثلاث القادمة     ال

 ـ        التخطيط ا  حيث يعتبر    الإستراتيجي الداخلي     فـي  سةلإستراتيجي أداة إدارية تساعد في تحديد مـسار المؤس
وهي عملية مستمرة ودورية    . ، وكيفية الوصول إلى الأهداف، وأداة القياس للنتائج       أكثر أو خلال سنة    المستقبل

  :وتحتوي على ثلاث مراحل رئيسية
  بحث وتحليل الإستراتيجيات والخطط ووضع الأفكار والخيارات: مرحلة التخطيط .1
 ية  الخطة التطويراتوثيق الخطط التي تشتمل عليه: رحلة التوثيقم .2

وضعها في مجموعة من والعمل من أجل تحقيق الأهداف من خلالها : مرحلة التنفيذ والإشراف .3
 .للتكيف مع الإستراتيجية المستقبليةمعيقاته العمل أو سير الأولويات الرئيسية ومتابعة تقدم 

  
تكون أهدافنا العملية محددة وقابلة للقياس وقابلة للتحقيق وواقعية ووفق برنامج لقد بذلنا جهدنا من أجل أن 

وبين ) المالية والبشرية والمادية(كما أننا نقترح وجود ربط واضح بين تخصيص المصادر . زمني محدد
  .  عملية موحدةالتطويرية حيث يجب أن يشكلانالخطة النشاطات المذكورة ضمن 

راف على هذه الخطة بتحديد التغييرات اللازمة في بيئة العمل والمصادر المتوفرة، أو وسنقوم من خلال الإش
  .تحقيق الأهدافجوهري في ل يجأالقضايا الأخرى التي قد تؤدي على تعديل الأهداف أو الخطة العملية أو ت

  
   المبادئ الأساسية والفرضيات المرتبطة بالخطة3.2

فظ على مصداقيته وشرعيته أمـام الـوزارات والمؤسـسات           لكي يحا  هسيسعى الديوان ليطور أدائ    .1
حول إدارة الخدمة   للحكومة والوزارات والمؤسسات    الحكومية الأخرى، كونه يقدم خدمات استشارية       

البشرية والتوظيف فـي قطـاع الخدمـة        وارد  سياسة الم التخطيط الإستراتيجي ل  المدنية والتشريع و  
دة كفاءة وفعاليـة أداء   يعمل على زيا  كما أنه   ،  تطويرالدريب و ت وال والإحصاءات،بيانات  ال و ،  المدنية

، وتعديلاتـه   1998 لسنة   4 رقم   في قانون الخدمة المدنية   فجوات  بوجود  مع إدراكنا    .الخدمة المدنية 
 .2005في سنة 

حتى يتسنى للوزارات والمؤسسات    ولية شؤون الموظفين    ؤيستمر ديوان الموظفين العام في توليه مس       .2
وستعمل اللوائح التنفيذية الجديدة على     . ولية متابعة أعمال الموظفين اليومية والروتينية     ؤمسأن تباشر   

 . توضيح دور الديوان في شؤون الموظفين انسجاماً مع قانون الخدمة المدنية

 على تطوير علاقات الديوان مع المؤسسات الحكومية الرئيـسية مثـل وزارة الماليـة                الخطة تركز .3
 .لضمان تفعيل هذه العلاقات للخروج بتوصيات ملائمة ووزارة التخطيط

تتمثل بفعاليـة   هيكل الحكومات   لالمرتبطة في البناء الحديث      المهام الثلاث الرئيسية     الديوان أن درك  ي .4
، البشريةالإدارة التنفيذية للموارد ، تطوير السياسات والتخطيط الإستراتيجي    ،البشريةوارد  المإدارة  

على أساس الجدارة جب أن يبنى والإشراف على الالتزام بأن التوظيف ي     لرقابة  ا مهمة   إلى بالإضافة

 تـضارب فـي      أي   حـدوث ستقلة لضمان نزاهتها وعـدم      تكون عادة م   ىالشكاو و ،  والاستحقاق
 إعـادة هيكلـة   في حال تم      توزيع هذه المهام في المستقبل     إعادة هذا سيسهل     بالتالي فإن   .المصالح
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مما سيساعد على إعادة توزيـع هـذه الـدوائر فـي       . دارات عامة منفصلة  المهام وأن تضعها في إ    
 وعلى الهيكل التنظيمـي     على مستوى الحكومة المركزية   مهام  هذه ال المستقبل في حالة إعادة تنظيم      

 . عكس صلاحيات الديوان انسجاماً مع قانون الخدمة المدنيةيالجديد أن 

أن تكون قيادة الديوان الحكومة، وعلى ركز ب من مقريالديوان في مركز رئيسي واحد قع يجب أن ي .5
 . الضرورةعند مستعدة للعمل في هذا المركز 

مستشارين سياسيين، ولكـن قـد   مكان ليعتبر موظفي الديوان دون استثناء موظفي خدمة مدنية، ولا    .6
 .تتوفر الفرصة لوجود مستشارين فنيين يساعدون على تنفيذ برنامج التغيير الإداري

يوان ببذل جهود كبيرة للتخلص من كافة الموظفين المفرزين عليـه والـذين يعملـون لـدى                  الد فام .7
جميع موظفي الخدمة المدنية والمـوظفين   تحويل   أي(أخرى  مؤسسات وجمعيات وسفارات وأحزاب     

 بالاتفاق  ، وذلك )ه التنظيمي لهيكل اًفقلديه و المسجلين في كشوف رواتب الديوان ولا يعملون        الآخرين  
 .)  الماليةمع وزارةمؤخراً تم الذي 

سوف نعيد تنـشيط    مع موظفي الخدمة المدنية     منصف  لتعامل ال لتعزيز الثقة وتثبيت مبدأ العدالة في ا       .8
 وسيعمل الديوان في المستقبل مع النائب العام من أجـل           .الديوانالشكاوي في   مهام  الفعالية المتعلقة ب  

الخدمة المدنية وبالتالي تقليص حجم القـضايا التـي         دراسة كيفية إنشاء مهام شكاوي مستقلة لقطاع        
 .ينتهي بها المطاف في المحاكم

، وسنعمل علـى الاسـتثمار فـي        ديوانلل المستقبلي   تطورالسيعزز استخدام التكنولوجيا الحديثة من       .9
كل هذا من أجل زيـادة      . مصادر تكنولوجيا المعلومات ووسائل الاتصال والقدرات اللازمة لتشغيلها       

الأخرى في الحكومة والمساهمة في تنفيذ أجندة الحكومة        ؤسسات  ع الم ربط م الة وكفاءة العمل و   فعالي
 . الالكترونية

 وذلك من خلال إعداد الخطـة       لقطاع الخدمة المدنية  ية  سيسعى الديوان من أجل تطوير سياسة تدريب       .10
الـوزارات   اختـصاص  هي منالتدريب  تنفيذ   ولكن تبقى القرارات المتعلقة بآليات       الوطنية للتدريب 

عالج ، وست   القادة إعدادبرنامج  د وهو تصميم وتطوير     ياستثناء وح مع وجود   .  الحكومية والمؤسسات
 . في الديوان لكي نحقق أهداف الخطة التطويريةظالخطة قضية ضعف قدرات بعض مو

سنعمل على  و. ستعمل الخطة التطويرية على أن يكون الديوان مؤسسة أكثر انفتاحاً ومهنيةً وشفافية            .11
تطوير خطة تواصل تركز على تزويد موظفي الديوان بمعلومات حول التغييـرات المخطـط لهـا                

بالإضافة إلى تزويد موظفي الوزارات بمعلومات حول الذين سيتأثرون بالتغييرات بـشكل            . وتوقيتها
 .صلخاقطاع االمباشر وغير مباشر، والتواصل مع الجهات خارج الحكومة كالمجتمع المدني و

يعكس حجم العمل وعدد الملفات التي يتولى كل بحيث بين الضفة وغزة ناصب إعادة توزيع الم .12
 هذا سيؤدي إلى زيادة عدد الموظفين . ألف ملف في كل مكتب35 أي حولي مكتب الإشراف عليها

 . في رام االله لديوان اركز المهنيين في م

برنامج إصلاح الإدارة العامة  نسيق الكامل مع مكملاً وبالتعلى أن يكون عمل الديوان عملاً ضمن سن .13
 . مجلس الوزراءمن قبل صادق عليه الم

استخدامنا للأصول والأبنية والسيارات والتكلفة التشغيلية والعمل على قوم بمراجعة دقيقة حول سن .14
 .التكاليف العامة وتكاليف العمل اليوميةخفيض ت
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   الرسالة والغايات والأهداف3.3

 . عندما وضعنا رسالة الديوانة عدم تخطي صلاحيات الديوان التي يكفلها قانون الخدمة المدنيةمراعاقمنا ب
  :بذلنا الجهد والفكر لنمضي نحو الأمام، وبالتالي فإن رسالة الديوان الجديدة تتمثل فيما يليوقد 

ل تبني مفاهيم رفد ودعم الحكومة الفلسطينية بشكل شامل في مجال إدارة قطاع الخدمة المدنية من خلا

الكفاءة والفعالية في تخطيط وعرض وتنفيذ ومراقبة السياسات المتعلقة بالمصادر البشرية للسلطة الوطنية، 

  . بالإضافة إلى الإشراف العام على التنفيذ والتطبيق الدقيق لقانون الخدمة المدنية

  
  الغايات

لمهنية والمسائلة يديره موظفون مدنيون دعم وتعزيز إيجاد نظام إداري يتمتع بالكفاءة والفعالية وا •
 بين المراكز المسؤولياتمهنيون ومحايدون سياسياً، من اجل الوصول إلى فصل واضح في 

 .السياسية والمراكز غير السياسية في الحكومة

تزويد السلطة الوطنية الفلسطينية بخدمات إدارية إستراتيجية للمصادر البشرية تتمتع بالكفاءة  •
 .بالتعاون الوثيق مع الوزارات والمؤسسات الحكوميةوالفعالية 

  

   الأهداف الإستراتيجية وأولويات العمل3.4

  :تتمثل أهدافنا الإستراتيجية وأولوياتنا العملية فيما يلي وذلك من أجل تحقيق غاياتنا
  

   
  الأولويات العملية  الهدف الإستراتيجي

  أن نكون جسماً حكومياً مميزاً. 1
   

أداء جديدة رئيسية والحصول على موافقة وضع مؤشرات 
   20067 من عام مارس/  آذار الحكومة عليها مع حلول شهر

  
 برنامج إصلاح الإدارة  معفي التغيير الإداري برنامجنا ربط 

  العامة في السلطة الوطنية الفلسطينية
  

إجراء مسح على قطاع موظفي الخدمة العامة لمعرفة نواحي 
سية التي تحتاج إلى تنمية وتطوير مع حلول الخدمة المدنية الرئي

  2006 من عام فبراير/  شباطشهر
  

لمعرفة (على موظفي الخدمة المدنية ) عينة(إجراء مسح تمثيلي 
إدراكهم لمفهوم الخدمة المدنية ومعرفة آرائهم وطموحاتهم 

   )وتطلعاتهم
  

                                                 
  مؤشرات مرتبطة بأجندة الحكومة الوطنية والخطة التطويرية متوسطة المدى 7
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 2006 من عام  آذار   شهر حلول  اء فريق إدارة عليا معإنش  تطبيق التغيير الإداري لقيادة التغيير التنظيمي الداخلي . 2
بحيث تقود بنود المرجعية هذا الفريق إلى تنفيذ وتطبيق 

والإشراف على الخطة التطويرية، وتحضير وتطبيق خطة 
  . التطوير المؤسسي

يقوم فريق الإدارة العليا بوضع مسودة خطة التطوير المؤسسي 
من العام  حزيران شهرلديوان الموظفين العام مع حلول 

)2006    (  

أن نتأكد من توفر جميع التشريعات اللازمة لقطاع الخدمة . 3
المدنية، وأن تكون هذه التشريعات محدثة ومنسجمة مع أفضل 
المعايير الدولية، وأن تكون مصادقة وقيد التنفيذ مع نهاية عام 

2007   

  .2005نشر اللوائح التنفيذية قبل نهاية عام 
  

 من العام آذار حلول شهر  دليل الموظف الجديد مع تحضير
2006   

  
كتابة مسودة قانون خدمة مدنية جديد وكتابة لوائح تنفيذية  

  2007مارس من عام / إضافية  للنقاش عند حلول شهر آذار
  

التعاون مع وزارة المالية من أجل وضع وتوضيح نظام دفع 
ض هذا النظام العلاوات في قطاع الخدمة المدنية، ومن ثم عر

   2006كانون ثاني من العام على مجلس الوزراء مع حلول 
  

     
ضمان استخدام مصادر الديوان المالية والبشرية والمادية . 4

والمعلوماتية بأحسن صورة ممكنة لدعم إنجازات وأهداف 
  وفعالية الديوان 

 بحيث تحتوي على 2006تحضير وعمل موازنة الديوان لعام 
   رأسمالية مناسبةمخصصات نفقات

    
مطالبة هيئة الرقابة العامة بإجراء تدقيق مالي لحسابات عام 

مارس عام /  بحيث يتم هذا التدقيق مع حلول شهر آذار2005
2006  

  
   (www.gpc.gov.ps)تسجيل موقع الديوان الالكتروني 

  فوراً
  

إستراتيجية لتكنولوجيا المعلومات وعمل ) دراسة(تنفيذ مراجعة 
 بعيدة المدى، بالإضافة على تحقيق تطورات في جودة مقترحات

 كانون أول خدمات تكنولوجيا الاتصال والمعلومات وذلك بحلول
  2006من العام 

الانتهاء من خطط تحويل جميع سجلات وزارة التربية التعليم 
   2006 من عام  آذار  العالي وذلك مع حلول شهر

  
ظيفية لموظفي الانتهاء من عمل ما تبقى من الأوصاف الو

   2005  كانون أول من العامالديوان وذلك بحلول شهر
    

تطوير أنظمة تكنولوجيا معلوماتية مرنة تستجيب للظروف 
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المتغيرة، وعمل شبكة محلية وشبكة موسعة تربط بين قطاع 
 حزيران من العام غزة والضفة الغربية وذلك مع حلول شهر 

2006  
  

 وقطاع غزة وعمل تدقيق دمج قواعد بيانات الضفة الغربية
لجميع سجلات الخدمة المدنية وذلك من أجل إيجاد أرشيف 

الكتروني آمن ودائم، وعمل موقع على شبكة الإنترنت وعمل 
   2006يونيو / شبكة إنترانت وذلك بحلول شهر حزيران

   
رواتب بالتعاون مع / تصميم وتطوير نظام مصادر بشرية
 ونشره 2007مع نهاية عام وزارة المالية والوزارات الأخرى 

  تدريجياً على جميع الوزارات والمؤسسات
  

استكمال دراسة جدوى لنظام كشوف رواتب بالتعاون مع وزارة 
   2006 آذار   من عام المالية بحلول شهر

  
في إحدى المؤسسات ) نظام موارد بشرية(تطبيق نظام تجريبي 
  2006يوليو / مع حلول شهر تموز

  
لمتعلقة بشؤون موظفي الخدمة المدنية ضم جميع السجلات ا

  2006مارس / ووضعها في سجل واحد مع حلول شهر آذار
  

في الضفة الغربية ) مملوكة( الانتقال إلى بناية حكومية دائمة 
  2007في عام 

وضع وتطوير سياسة فعالة ومنسقة للموارد البشرية وذات . 5
يما صلاحيات تشتمل على تقديم المشورة لمجلس الوزراء ف

يتعلق بإستراتيجيات سياسة الموارد البشرية وإدارة ملف الخدمة 
  .المدنية

إعادة هيكلة الإدارة العامة للموارد البشرية بحيث تتحمل 
مسئولية وضع سياسات وإجراءات حديثة في إدارة الموارد  
البشرية وعن تزويد وحدات شؤون الموظفين في المؤسسات 

، وعن تحضير دليل إجراءات الحكومية بأفضل إجراءات العمل
/ المصادر البشرية في قطاع الخدمة المدنية مع حلول شهر أيار

  2006مايو 
رفع التقارير إلى مجلس الوزراء حول إنشاء صندوق نهاية 

 حلول شهر آذار الخدمة ودليل التعامل مع الموظفين الزائدين مع
    20068من العام 

                                                 
     المالية وديوان رئيس الوزراء ووحدة التنسيق والدعم الفني مع وزارة الوثيقبالتعاون 8
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ر والتعيين في قطاع أن تكون إجراءات التوظيف والاختيا. 6
الخدمة المدنية عادلة وشفافة وفعالة وتتمتع بالكفاءة وذلك مع 

  2006نهاية عام 

إعادة هيكلة الإدارة العامة للتعيينات وذلك لضمان أن إجـراءات       
التوظيف والاختيار والتعيين والترقية في الفئة الثانيـة والفئـات          

الجـدارة  الأدنى من قطاع الخدمة المدنية تـتم علـى أسـاس            
  والاستحقاق 

  
وضع وتطوير إجراءات جديدة شفافة قائمة على أساس الجدارة 

والاستحقاق لتوظيف واختيار وتعيين وترقية موظفي المراكز 
  من قطاع الخدمة المدنية ) الفئة الأولى والفئة الخاصة(العليا 

وضع وتطوير إستراتيجية تدريب وتنمية جديدة لقطاع . 7
 وتطبيقها 2006 عام  حلول شهر آذار من عالخدمة المدنية م

  2008 و 2006خلال الفترة الواقعة بين 

عمل مسودة لإستراتيجية تطوير وتدريب قطاع الخدمة المدنية 
   2006 من العام آذار حلول شهر الوطنية مع

  
عمل دراسة جدوى لإنشاء برنامج وطني لتدريب قطاع الإدارة 

  2006مارس / العامة مع حلول آذار
  

وضع وتطوير برنامج لتنمية وتدريب القيادات الوطنية العليا في 
  2006مارس / قطاع الخدمة المدنية مع حلول آذار

  
تصميم برنامج شامل لتدريب موظفي الخدمة المدنية الجدد مع 

     2006مارس / حلول شهر آذار
وضع وتطوير إستراتيجية للتواصل تعمل على زيادة . 8

  ومات  الشفافية وتدفق المعل
 من العام آذار شهر إنشاء وتطوير موقع إلكتروني مع حلول

2006   
 كراس باللغتين العربية والإنجليزية يحدد صلاحيات إعداد

  الديوان الجديدة وأدواره وطموحاته وآماله
   

عمل ونشر رسالة إخبارية عن المصادر البشرية تتناول جميع 
  الدوائر الحكومية 

وأعمال الشكاوي المتعلقة بالتدقيق دراسة ومراجعة مهام . 9
والخدمة المدنية داخل الديوان وضمان وضوح أدوار الوزارات 

  والمؤسسات الحكومية 

فصل الشكاوي من خلال وضعها في دائرة الخدمات الاستشارية 
  القانونية وعمل دراسة شاملة لإجراءات تقديم الشكاوي 

  
م والأعمال إلى إتمام أعمال ومهام التدقيق وتوكيل هذه المها

وحدة منفصلة كاملة العدد من حيث الموظفين ومن ثم تحديد 
  أولويات العمل

  
أن ينص قانون الخدمة المدنية الجديد على وجود بنود تتعلق 

  بإشراف مستقل على الشكاوي 
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  الهيكل التنظيمي المقترح
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  مقترح الهيكل التنظيمي ال 3.5

  ) قيادة الديوان (الأولمستوى التنفيذي ال

الوحدات المساندة التالية والتي تتبع مباشرة إلى رئيس ) قيادة الديوان العليا (الأوليشمل المستوى التنفيذي     
 مع مجلس ،وحدة الدعم والتنسيقن، المستشارو الشؤون القانونيةوحدةالديوان، وهي وحدة الرقابة والتدقيق،

 ايارالسكرتالعلاقات العامة، : لتاليةا مكتب رئيس الديوان والذي يشمل على المهام إلى فةبالإضا الوزراء
  .والدعم الإداري

  
  الهيكل التنظيمي لقيادة ديوان الموظفين 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 مكتب رئيس الديوان  

 التنفيذية  لديوان على مساعدة ودعم رئيس الديوان في متابعة واجباتهمدير مكتب رئيستشتمل صلاحيات 
  .في فلسطين وفي أي مكان آخر

  ديوان الموظفين العام مدير مكتب رئيس مهام   3.5.1

 تقييم والإشراف على عملية الدخول أو الوصول إلى رئيس الديوان  •

 تنظيم مفكرة ومواعيد رئيس الديوان •

 عمل الترتيبات اللوجستية اللازمة لدعم رئيس الديوان في تنفيذ عمله •

توزيع المراسلات والوثائق الأخرى الواردة إلى رئيس الديوان سواء كانت ورقية ضبط وتسجيل و •
 أو الكترونية

 إتباع تعليمات رئيس الديوان في القضايا المتعلقة به سواء كانت داخلية أم خارجية •

 مرافقة رئيس الديوان في رحلاته في فلسطين والأماكن الأخرى حسب تعليماته •

 لإدارات العامة إقامة علاقات وترابط مع ا •

 تزويد رئيس الديوان بمترجم عند الضرورة •

 تزويد رئيس الديوان ومكتبه بخدمات السكرتارية  •

 تفويض تصريحات وخطابات الديوان حول القضايا التي يتطلبها رئيس الديوان •

  نقطة الاتصال الأولى بين وسائل الإعلام والديوانمدير مكتب رئيس الديوانيكون  •

  ر��� د��ان 
���� ا���م ��  ا�

  ���� ر��� ا��
�ن

��ت ا������  ا&داريا��#"   و �ة ا��

  ا�',ون ا�+�*�*��و �ة   ا�()�'�رون

 �/  ا��#" وا��.)�-و �ة 
  ��23 ا��زراء

-��  و �ة ا�5���4 وا���

  دة ا�+�إ#�اد�5آ6 

  و �ة ش,ون ا�(5أة
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 لناطق الرسمي للديوانالقيام بمهام ا •

 تحضير وإصدار والإشراف على جميع البيانات الصحفية الصادرة عن الديوان  •

 أيضاً نقطة الاتصال الأولى بين الديوان والجهات المانحة، ويقوم مدير مكتب رئيس الديوانيكون  •
اريع وأي بعمل تقارير حول تقدم الأعمال في هذا المجال وحول الاتفاقيات وتقدم العمل في المش

 .قضايا أخرى تتعلق بالجهات المانحة

  
  القانونيةوحدة الشؤون   3.5.2 

  ولياتؤالمس

تقديم الاستشارة القانونية المبنية على الخبرة والمستقلة والموثوق بها إلى رئيس ديوان الموظفين  •
 العام

رة القانونية في إقامة علاقات عمل مع وزارة العدل والمستشار القانوني لرئيس الوزراء ومع الدائ •
 المجلس التشريعي الفلسطيني

تقديم الرأي القانوني فيما يتعلق بالمواد التي يعرضها الديوان على الحكومة حول تناسق نهج تحضير  •
، بالإضافة إلى التأكد من أنه يتم نشر القرارات في نبثقةقوانين الخدمة المدنية واللوائح التنظيمية الم

 .   الجريدة الرسمية

  مسئولية التحقيق في القضايا المتعلقة بالإجراءات التأديبيةتولي •

 تقديم الاستشارة القانونية العامة لرئيس الديوان حسب الضرورة •

تصبح المهام المتعلقة بالإجراءات التأديبية في دائرة الشؤون القانونية مع الوقت من مهام مجلس شكاوي 
إلى الحكومة، وينشأ هذا المجلس لسماع شكاوي موظفي مستقل الذي سيكون بمثابة جسماً يرفع تقاريره 
قرارات الفصل والتقاعد المبكر وسوء الإدارة وانتهاكات دليل (الخدمة المدنية الموجهة ضد القرارات الإدارية 

يتم تعيين مدير ليتولى إدارة .  عن تنفيذ التحضيرات اللازمةمسؤولةوتكون الدائرة ). أخلاقيات الخدمة المدنية
  .ال دائرة الخدمات الاستشارية والقانونيةأعم

  

  التدقيقالرقابة ووحدة   3.5.3 

  ولياتؤالمس

ضمان تطبيق وتنفيذ قانون الخدمة المدنية بشكل صحيح وعادل في الوزارات والمؤسسات الحكومية  •
من خلال القيام بمهام تدقيق مركزة خاصة في المجالات ذات الأولوية بالنسبة للديوان وذلك بعد 

 ناقشتها مع مجلس الوزراءم

 تقدم إلى رئيس الديوان خطة وإطار عمل نظام تدقيق فعال •

 تقديم الإرشاد إلى رئيس الديوان حول أدنى وأعلى مستويات ترتيبات التدقيق •

التحقيق بالنيابة عن الديوان في القضايا المالية والإدارية التي قد تعرض مهمة ورسالة الديوان إلى  •
 الخطر

ير المتعلقة بالتحقيقات الخاصة وتقديم النصح والإرشاد إلى رئيس الديوان حول كل فحص التقار •
 تقرير



  

 

34

مراعاة ملائمة أي عمل تنفيذي يأتي نتيجة للقيام بتدقيق معين، وتقديم النصح والإرشاد إلى رئيس  •
 الديوان فيما يتعلق باتخاذ أي خطوات إضافية أو بديلة

 بين دائرة التدقيق التابعة للديوان وأي جهة تدقيق أخرىضمان وجود تنسيق وعلاقات عمل جيدة  •
  

  : لمستشارون   ا3.5.4

 يمكن لرئيس الديوان أن يستعين حسب الحاجة بمستشارين فنيين في مجالات مختلفة ذات صلة 
أو أي مجال اخر لدعم  الإدارة العامة، أوبعمل الديوان، سواء كانت ذات صلة بالخدمة المدنية، 

يوان قادراً على د لنقل الديوان من وضعه الحالي إلى وضع يكون فيه الجهودهن في رئيس الديوا
  .إدارة ملف الخدمة المدنية على أكمل وجه

  

   مع مجلس الوزراءالدعم والتنسيقوحدة   3.5.5 

  :ولياتؤالمس

 .العمل كحلقة وصل بين مجلس الوزراء والديوان من اجل متابعة تنفيذ قرارات مجلس الوزراء .1

 .جعة ملف مجلس الوزراء الأسبوعي وإعداد الملخصات اللازمة لرئيس الديوانمرا .2

المشاركة والتنسيق مع مختلف الإدارات في الديوان لإعداد مسودة القوانين والقرارات التي  .3
 .ستطرح على مجلس الوزراء

  .المشاركة في إعداد تقارير انجازات الديوان لرفعها لمجلس الوزراء .4
  

  اد القادةمركز إعد  3.5.6 

  :الرؤيـة 

  . أن يكون المركز مؤسسة رائدة في مجال إعداد القادة الإداريين والتطوير والتنظيم الإداري    
  : الرسالـة

     إعداد القيادات الإدارية الفاعلة والقادرة على إحداث نقلة نوعية في إدارة المؤسسات الفلسطينية 
  . للأداء الإداريبالإضافة إلى تعميق فكرة التحسين المستمر

  :ولياتؤالمس

 بتطوير وتنفيذ برامج تدريب للفئات العليا لخلق قيادات تتمتع بالمسائلة والشفافية والحياد القيام  .1
 .السياسي والإيمان بتكافؤ الفرص

إنشاء قاعدة بيانات لموظفي الفئات العليا وتوزيعهم حسب مجالات الاختصاص ومجالات  .2
الأزمات،متابعة  إدارة،الأفراد إدارةلتدريبية في مجال الإدارة العامة ،العمل لتحديد احتياجاتهم ا

 .والحكم الصالح والقيادة الناجحةالأداء وإعداد التقارير،تعزيز روح الفريق داخل المؤسسة،
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    : نائب رئيس الديوان 3.5.7

  ليات المحددةسؤوالم

 الديوانالإشراف اليومي على الموظفين المنتدبين أو الملحقين ب •

 ينوب عن رئيس الديوان عند الضرورة •

 تزويد رئيس الديوان بتقارير حول تقدم العمل في مجال تطبيق صلاحيات الديوان •

 تمثيل الديوان أمام الجهات الخارجية وفقاً لتعليمات رئيس الديوان •

هات العمل على إنشاء علاقات طيبة بين الديوان من جهة والوزارات والمؤسسات الحكومية والج •
 الخارجية ذات العلاقة من الجهة الأخرى

 وضع ترتيبات رقابية على أداء الديوان •

 مساعدة رئيس الديوان في تنفيذ إستراتيجية التغيير في الديوان •

 وضع مسودة تقرير الديوان السنوي •

 تغطيها يعمل نائب رئيس الديوان أيضاً على تنسيق نشاطات الجهات المختلفة في قطاع الخدمة المدنية التي
 هي جزء من ديوان الفني التيوسيعمل نائب رئيس الديوان مع وحدة التنسيق والدعم . صلاحيات الديوان

وسيعمل نائب رئيس الديوان أيضاً مع . رئيس الوزراء وتقود عملية إصلاح الإدارة العامة والخدمة المدنية
 والإدارة نواحي الأخرى من إصلاح الحكموزارة التخطيط ويقدم النصح والإرشاد والتوصيات فيما يتعلق بال

  . العامة
  

  وليات ذات أولوية في المستقبل القريبؤمس

وهذا (تقليص مستوى أيام العمل الضائعة في الوزارات والمؤسسات الحكومية إلى أدنى حد ممكن  •
 عملهم ومدرجة أسماؤهم على كشوف رأسيعني تقليص عدد الأشخاص غير الموجودين على 

وذلك وفقاً لأهداف يضعها مجلس ) تقليص عدد الأيام الضائعة في الإجازات المرضيةالرواتب، و
 .الوزراء

 لضمان أن التوظيف يتم 9زيادة مهام تدقيق إجراءات التوظيف في الوزارات والمؤسسات الحكومية •
 .بشكل عادل وعلى أساس الجدارة والاستحقاق

   : العلاقات العامةوحدة 3.5.8
  إدارات تحقيق الاتصال والتواصل الفعال بين إلىت العامة بديوان الموظفين العام تسعى وحدة العلاقا

ودوائر الديوان والمؤسسات الخاصة والعامة وذلك بترسيخ الفهم المتبادل لطبيعة عمل واحتياجات 
  .الطرفين

  المسؤوليات المحددة 

 ي علاقات الديوان التي تؤثر فوالأنشطة والأعمالتفعيل وتنشيط كل الجهود والسياسات  •

 الخاصة باستقبال الوفود وتنظيم الزيارات)التنسيقية ( الاتصالية بالأنشطةالقيام  •

  الخدماتية للديوان من حجوزات وتخليص ومتابعةالإدارية بالإعمالالقيام  •

                                                 
 من قانون الخدمة المدنية 18، 7.4، 5.4واد الم 9
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 المشاركة في المناسبات الوطنية والمعارض وتمثيل الديوان بها •

           الديوانإنجازات لتغطية هأشكال بجميع الإعلامالتنسيق مع وسائل  •

   :أةالمر   وحدة شؤون 3.5.9
  الخ ... الاهتمام بقضايا المرأة العاملة في الديوان من النواحي الاقتصادية والاجتماعية والوظيفية 

  المسؤوليات المحددة 
 متابعة قضايا المرأة العاملة في الديوان ومساعدتها في حل المشاكل التي تواجهها •

 على مستوى الديوان والوزارات بشكل عام السياسات الاستراتيجية بما يتعلق بالمرأةوضع  •

 العمل على تحقيق المساواة بين الرجل والمرأة في كافة النواحي •

  من شأنها رفع كفاءة المرأة وتحفيزهاالتيالعمل على تعديل القوانين والتشريعات  •

  
  ) الإدارات العامة(المستوى التنفيذي الثاني 

  

   ني مساندتين عامتتينإدار إلى بالإضافة ،للديوان أربع إدارات عامة فنيةسوف يضم الهيكل التنظيمي الجديد 
  :لكل من هذه الإدارات العامة مسئولياتها المحددة المرتبطة بصلاحياتها

 :للتعييناتالإدارة العامة   3.5.10 

  

  

  

  

  

  

  

  

   :الاختصاص

 سواء الفئات العليا، نالإشراف على تعيين الموظفين العمومييصلاحية هذه الإدارة العامة بتلخص ت
يكون تعيين الموظفين العموميين، وسائر العاملين في ") 86(مادة  -الأساسي  وفقا للقانون  العاديةوالفئات

  " الدولة وشروط استخدامهم وفقاً للقانون
 

 -: الرئيسيةالمسؤوليات

  والترقيةوالاختيار والتوظيفعيين  في التالخدمة المدنيةقانون الالتزام بإجراءات  •

 والعمل مع مؤسسات في مستوى الفئة الثانية وما دون ذلك) التوظيف(عيين الإشراف على مهام الت •
وأنه قائم على أساس أو محاباة لضمان أن التوظيف يتم دون تحيز والدوائر الحكومية الخدمة المدنية 

 الجدارة والاستحقاق

 �  ا!دارة ا����
  �%$���#�ت

  

 ا�'�ا;5  ا�(�از*� ودا�5ة
  وا��'���ت 

 ا&#�*�ت وا@��?�*�تدا�5ة   دا�5ة ا�����.�ت ا���د
�    ا�<=�ت ا����2 ت���.�تدا�5ة
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لفئة الخاصة، والعمل على أن يكون تعيين الموظفين في هاتان الفئة الأولى واموظفي عيين إدارة ت •
 إلى  اللازمة بهذا الخصوص ، وتقديم التوصيات10الجدارة والاستحقاق أساس علىمبني الفئتان 

 .11مجلس الوزراء

نظام لإعداد مشروع لقوانين والمواد  التام بادالتقيي في الوزارات والمؤسسات العامةالإشراف على  •
 . 12في الخدمة المدنيةجدول تشكيلات الوظائف العامة 

التنسيق مع الدوائر الحكومية في إعداد الإعلان والامتحانات التنافسية للمتقدمين للشواغر وفق  •
 .مبادئ النزاهة والحيادية والمهنية لإغراض اختيار موظفي الخدمة المدنية

 
 

 ) ا دونالفئة الثانية فم (  العاديةتالتعيينادائرة  •

 : المهام 

 .الأصول عن نتائج المقابلات حسب الإعلاناستلام مسوغات التعيين من الوزارات المعنية بعد  •

 المرشح للتعيين للفحص الطبي حسب النماذج المخصصة وحسب ما نصت عليه اللوائح إرسال •
 .التنفيذية

 .لى التعيين ومباشرة العمل المرشح للتعيين بواسطة الدائرة الحكومية المعنية بالموافقة عإخطار •

  . من استيفاء المرشح للتعيين لكافة الأوراق والنماذج اللازمة لاستكمال إجراءات تعيينهالتأكد •

 نسخة من ذلك لوزارة المالية على النموذج وإرسال الموظف بواسطة دائرته الحكومية بتعيينه إخطار •
 .المخصص حسب النظام

  .العاديةل الوظائف المدرجة ضمن وظائف الفئات وضع المعاير والشروط اللازمة لشغ •
  

 لفئات العليا  اتتعيينادائرة  •

 : المهام 

تقديم الدعم والمشورة لمجلس الوزراء فيما يتعلق باختيار موظفي الفئات العليا وفق معايير تنافسية  •
 .تالتعييناهذا المستوى من  الجدارة والاستحقاق والكفاءة فيما يخص أساسمبنية على 

 . ضع المعاير والشروط اللازمة لشغل الوظائف المدرجة ضمن وظائف الفئات العلياو •

قوائم التصفية والتصنيف للمتقدمين القيام بعمل دارسة الطلبات، ومطابقة المؤهلات المطلوبة، وعمل  •
 . في مجلس الوزراء لاختيار الشخص المناسبالإداريةلتسهيل عمل اللجنة 

لوزراء بخصوص تعيين موظفي المراكز العليا على كافة المستويات، تنفيذ كافة قرارات مجلس ا •
 . ، والفترة التجريبية لهذه الفئاتم التقيي، التدريبالإجراءات،

  

 
  

                                                 
�)ن ا�,('� ا��(���22-16 ا��)اد  10�% X'   
  من قانون الخدمة المدنية 7.4 و 7.3 و 7.1واد الم 11
�)ن ت9�57 ا��)از�� ر%9 22ا���دة  12�% X' 07 م��� 1998    
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 التشكيلات والشواغر الموازنة ودائرة   •

   :المهام

 إعداد مشروع جدول تشكيلات الوظائف وتصنيفها وفق قانون الخدمة المدنية •

 مالية، في المصادقة على الاعتماد المالي للشواغر المستحدثة التنسيق مع وزارة ال •

 التشكيلات جدول احتياجاتها الوظيفية وفق الإشراف على الدوائر الحكومية في تحديد  •

 متابعة مسألة ملئ الشواغر بالتنسيق مع الدوائر الحكومية  •
 
 
  

 الإعلانات والامتحاناتدائرة   •

  : المهام

  الشواغر وشروط التوظيفإعلاناتمية في قضايا التنسيق مع الدوائر الحكو •

 عمل قوائم دورية للمتقدمين المؤهلين وفق قوائم التصفية والتصنيف لإغراض الاختيار •

 لتسهيل إعلان الوظائف العامة مشتركة عامة إعلاناتالتنسيق مع الدوائر الحكومية لعمل  •

  قطاعي التعليم والصحةالإشراف على الامتحانات السنوية لوظائف متشابهة وخاصة في •
 والوزارات الأخرى
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  :البشريةوارد الإدارة العامة لتطوير سياسة الم   3.5.11      

   البشريةواردالإدارة العامة لتطوير سياسات الم
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  

  الإدارة العامة لتطوير سياسات الموارد البشرية

  الاختصاصات 

  الموارد البشرية، مقترحات لسياساتطوير سياسات الموارد البشرية بتطويرالإدارة العامة لت تعنى
 فعال خاصة في قضايا سلم الرواتب والدرجات،  تكون مبنية على حقائق نابعة من برنامج بحثي

الأجور والرواتب، وتشكيلات الوظائف، العلاوات، والتخطيط الاستراتيجي للموارد البشرية وتخطيط 
بالتشاور مع والوزارات والدوائر الحكومية المختلفة والشركاء الآخرين، وبالتنسيق مع  القوى العاملة، 

ولية المرتبطة ئتعكس هذه الاقتراحات مدى حجم المسبحيث  .كافة الإدارات الأخرى داخل الحكومة
 . ارة العامةبتطوير السياسات الإستراتيجية للخدمة المدنية والإدفيما يتعلق الإستراتيجية  ديوانبسياسة ال

  
  :هي لتطوير سياسات المصادر البشرية من أربع دوائر   تتكون الإدارة العامة

  دائرة تخطيط سياسة الموارد البشرية) 1 (     

    والإحصاءالدراساتدائرة ) 2 (     

  تقييم الكفاءة والأداء المؤسسيدائرة ) 3(      

    دائرة الهيكليات) 4(      

  
   -:لادارة المهام الرئيسية ل

تقديم الاستشارة إلى مجلس الوزراء فيما يتعلق بالقضايا الإستراتيجية للمصادر البشرية والقوى  •
 العاملة والتخطيط المتعلق بالخدمة المدنية

 كتابة مسودة دليل الوزارات في تحضير خطط المصادر البشرية •

�  ا!دارة ا����
   �$)��' &��&�ت 

�   ا���ارد ا�*('�
 

  دا�5ة ت+��" ا��<�ءة
   ا�B(C,)  واAداء

�
5'Dا�(�ارد ا� E�FGت  دا�5ة ت�Cءدا�5ة ا��را�H @��2ت   وا��Iدا�5ة ا� 
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 كتابة مسودة تشريعات خدمة مدنية جديدة ولوائح توظيف شاملة •

دليل في كيفية تحقيق الكفاءة الإدارية والمصادقة على الهياكل التنظيمية للوزارات وضع  •
 والمؤسسات

تقديم الاستشارة إلى مجلس الوزراء ووزارة المالية حول قضايا الرواتب والعلاوات والمكافئات في  •
 قطاع الخدمة المدنية

 المسمى الوظيفي والتقييمتقديم الاستشارة إلى الوزارات والمؤسسات حول درجات الوظائف و •

  لقطاع الخدمة المدنية13إدارة بيانات الخدمة المدنية وإصدار كتاب الإحصاء السنوي •

  
  
  :يأتييتم توزيع المهام على هذه الدوائر كما و 

     
  :  الموارد البشرية دائرة تخطيط سياسة-1

    :المهام
  

موارد البشرية والقوى العاملة حسبما تقديم المشورة بشأن القضايا المتعلقة برسم وتخطيط سياسة ال .1
  .رئاسة الوزراء/  أو مسئول الديوان،حددها القانوني

وللخدمة المدنية بشكل / للديوان/بالموارد البشرية   الخاصجدول أعمال الأبحاث في تحضير الإسهام .2
 .عام

  
 وقانون الخدمة 14 04 البند 26 على ما ورد في القانون الأساسي المادة بناء : التشكيلات الوظيفية .3

  ، بالبدء في إيجاد نظام لتشكيلات وتبويبها المهني لغايات الشواغر والتعيين والعلاوات 15المدنية 
ومستحقيها  حسب ما ورد في أكثر من نص ضمن قانون الخدمة المدنية، لتنظيم الإدارة العامة بكافة 

 نظام متكامل ينسجم مع طبيعة تشكيلتها المهنية وتحديد مهام وصلاحيات الوظائف وعلاوتها وفق
  . الخدمة المدنية والإدارة العامة

    
دراسات تقييميه حول السياسات ب والقيام ،تنفيذ الدراسات بغرض إعادة تصميم السياسيات .4

 . بغرض تحسينها وزيادة فعاليتها،والإجراءات القائمة

  
ارد البشرية خاصة وزارة التواصل مع الوزارات الأخرى بشأن قضايا السياسات المتعلقة بالمو .5

 .التخطيط ووزارة التعليم العالي

                                                 
  من قانون الخدمة المدنية103، 85.8، 7.10، 7.7، 7.6، 7.5، 3.2المواد  13
�:(ة ت=��G ا��8ص-  14% [�: �'��/J ا��K(وا� ;\�  . ت!�( ا��7
  

15  - Jر���دة : ا���' ،�8�K(ح+;  1. 2ا�J/�K(ت ا�L�=م ت��5�. 
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، وما بين الديوانداخل  وغيرها من الهيئات ، واللجان،المشاركة في مجموعات العمل، وورش العمل .6

 .الوزارات المختلفة

  
  :  الإحصاء الدراسات ودائرة -2

  : المهام    

دمة المدنية بغرض توزيعها ونشرها بشكل إعداد البيانات الإحصائية عن الموارد البشرية في الخ .1
 .منتظم

  

 .العامة والإدارةالقيام بتحليل التوجهات والسمات الخاصة ببيانات الخدمة المدنية  .2
  

 . الموارد البشرية والقوى العاملة في الخدمة المدنيةحصاءات إمتابعة توجهات الأساليب الدولية في .3
  

سات والإحصاءات الخاصة بالموارد البشرية في  والدرااتالمسوحللقيام بتقديم المقترحات  .4
 .الأخرىفلسطين للجهات الحكومية والجهات الأكاديمية 

  

 وزارة التخطيط، وزارة التعليم ،التعاون بشكل وثيق مع جهاز الإحصاء المركزي ووزارة المالية .5
 . البياناتجودة وضمان ، وجمع البيانات،العالي في الدراسات

  

يانات اللازمة لدراسات القوى العاملة واتجاهات التوظيف في الخدمة المساعدة في جمع الب .6
 .الخاصالمدنية، الإدارة العامة، والقطاع 

  

 والمنهجيات اللازمة لدعم ، والموارد،توجيه المشورة الفنية حول الاحتياجات المتعلقة بالبيانات .7
 . بالبحث حول السياساتالديوان الخاصةأجندة 

  

   يالمؤسس والأداءاءة الكفتقييم  دائرة -3

  : المهام  

      
علاوات لل قوانين، ولوائح تنفيذية، واقتراح لوائح وجداول مشاريع وتعديلاتتطوير وتحديث  .1

العامة السبل العالمية المثلى وبما لا يتعارض مع قانون الخدمة المدنية والموازنة و  تتفقالمختلفة
 .  مع الجهات الحكومية ذات العلاقةبالتشاور

 

وضع دليل علمي وقابل للتطبيق في تقييم موظفي الخدمة المدنية لتحقيق الكفاءة الإدارية وفق  .2
 . مبادئ النزاهة والحيادية والتطبيق المهني لتقييم للكفاءات
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مراقبة الوزارات والدوائر الحكومية في التطبيق السليم لبرامج وسياسات المصادر البشرية  .3
 وتقديم النصح والمشورة بهذا الخصوص للوزارات أدائهمحسن المتعلقة بتقييم الموظفين، و

 والمؤسسات، 

  
 

   :الهيكليات  دائرة -3

  : المهام  
  

وضع معايير علمية ومدروسة لما يجب أن تحتوي عليه الهياكل التنظيمية من إدارات ودوائر  .1
 .في الوزارات والمؤسسات الحكومية

ان مع الوزارات والمؤسسات المعنية بهدف تحديد مناقشة الهياكل التنظيمية التي تقدم للديو .2
 .حجم وشكل وكلفة الحكومة

رفع الهياكل التنظيمية للوزارات والمؤسسات بعد مناقشتها إلى مجلس الوزراء مع توصيات  .3
 .وملاحظات الديوان بشأنها

 .تسكين الموظفين على الهيكليات المعتمدة والمصادق عليها من مجلس الوزراء .4
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 : الإدارة العامة لتدريب وتطوير قطاع الخدمة المدنية     3.5.12

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   :الاختصاص

  . لذلك بما يشمل تصميم برامج متخصصة وهادفةتدريب وتأهيل الموظفين الجدد .1
   . الحديثةتعريف بمهام ومسؤوليات الوظيفة المدنية .2
  .ةتطوير برامج لتدريب القادة للنهوض بالخدمة المدنيبأن يقوم الديوان  .3

 التدريب أولوياتالعمل والتنسيق مع مختلف الدوائر الحكومية والوزارات على تحديد  .4
الإستراتيجية بما يخدم مصلحة الحكومة الفلسطينية في تطوير الخدمة المدنية على الصعيد 

 .ستراتيجيالا

المدنية  بما يخدم تطوير الخدمة  والبعثات التدريبية في القطاع الحكوميالدراسيةتنسيق المنح  .5
    .  في فلسطين

  

  :  الرئيسيةولياتؤالمس
 
 لقطاع الخدمة المدنية اتطوير إستراتيجية تدريب وتطوير •

 إرشاد مجلس الوزراء فيما يتعلق بإمكانية إنشاء معهد تدريب وطني موحد للإدارة العامة •

 16تقديم الإرشاد بخصوص المنافسة على البعثات، والاحتفاظ بملفاتها •

 لبعثات والمنح الخارجيةالمصادقة على ا •

  
  

                                                 
 من قانون الخدمة المدنية 7.3، 7.2، 5.5واد الم 16

 �  ا!دارة ا����
  �%$-ر�, وا�$)��' 

  إ&$'ات�.�� دا�'ة
�
   و�C��C ا���ر

  ا�*��2تدا�'ة   1 ا�$-ر�*��دا�'ة ا�*'ا�
3��ت �    ا��5رج��وا�
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  :هي دوائر ثلاث للتدريب والتطوير من   تتكون الإدارة العامة
  استراتيجية وسياسة التدريبدائرة ) 1 (     

   دائرة البرامج التدريبية) 2 (     

  البعثات والمهمات الخارجيةدائرة ) 3(      

  

  :استراتيجية وسياسة التدريب  دائرة -1

  :المهام
 .تراتيجية تدريب شاملة لتطويرالقطاع العامتطوير اس .1

 .تحديد اولويات التدريب الاستراتيجية وذلك بالتنسيق مع مختلف الوزارات والدوائر الحكومية .2

 .المساهمة في صياغة خطة وطنية للتدريب بعيدة المدى تحظى بموافقة ودعم الحكومة الفلسطينية .3

 بتصور استراتيجي للاحتياجات التدريبية في القيام بدراسات وبحوث تساعد وتساهم في الخروج .4
 .الوزارات والمؤسسات الحكومية

 

  :البرامج التدريبية  دائرة -2

  :المهام
رفع مستوى كفاءة موظفي الخدمة المدنية من خلال عقد دورات تدريبية متخصصة في شتى  .1

 .المجالات

 .تصميمها لذلكتدريب وتأهيل الموظفين الجدد من خلال برامج تدريبية متخصصة يتم  .2

 .السعي لتوفير الدعم المالي لتنفيذ الخطط والبرامج التدريبية بالتنسيق مع الجهات المانحة .3

 .وضع الخطة التنفيذية السنوية والقيام بتنفيذها بما يخدم استراتيجية التدريب .4
 

  : البعثات والمهمات الخارجية  دائرة-3

  :المهام
 التي يشارك بها الموظف بناءاً على طلب وتنسيق من المصادقة على المنح والبعثات الخارجية .1

 .الدوائر الحكومية وموافقة ديوان الموظفين العام حسب الأصول والنظام

 .راكز عملهم في التواريخ المحددةالتأكد من عودة الموظفين من مهماتهم والتحاقهم بم .2

لحصول على التأشيرات  التنسيقات اللازمة مع الدول المستضيفة للمنح والمهمات مثل اإجراء .3
 .والخروج من المعابر وتسهيل سفر الموظفين

التنسيق مع الجهات المعنية والدول المانحة لتوفير العدد الكافي من المنح والبعثات التي تخدم  .4
 .وير الخدمة المدنية في فلسطينطت

 .تخصصةالقيام بالمسوح والدراسات الدورية للوقوف على حاجة الوزارات من دورات وبرامج م .5

 بخصوص المنافسة على البعثات والمنح الدوائر الحكومية للوزارات والإرشادتقديم النصح  .6
  . حسب النظامالخارجية
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 : الإدارة العامة لشؤون الموظفين 3.5.13      

  

  

  

  

  

  

  

  

  : الاختصاص

يتمثل اختصاص الإدارة العامة لعمليات شؤون الموظفين في وضع النظم الخاصة 
 الإداري وبمتابعة أعمال الدوائر الحكومية بهدف الكشف عن المخالفات بالإشراف

والمعوقات التي قد تظهر عند تنفيذ قوانين وأنظمة الخدمة المدنية واقتراح الوسائل اللازمة 
لتفاديها، وكذلك المساهمة في رفع توصيات من شأنها تفعيل سياسات التطوير الإداري 

يذها وتقديم المعونة الفنية إلى الدوائر الحكومية بما يكفل رفع واقتراح الوسائل اللازمة لتنف
  كفاءة الأداء والارتقاء بمستوى الخدمة المدنية

  

 ولياتؤالمس

إدارة العمليات اليومية المتعلقة بالترقيات والتقاعد وتحويل الموظفين والندب والحضور وإدارة الأداء  •
 17وإنهاء الخدمات

ا القانون والتحقق من تطبيق الدوائر الحكومية لسائر تشريعات الإشراف على تطبيق أحكام هذ •
  .الخدمة المدنية بصورة سليمة

مراجعة القرارات الإدارية الصادرة من الدائرة الحكومية بالتعيين والترقية التي تلتزم بتبليغها للديوان  •
ها لأحكام هذا خلال خمسة عشر يوماً من صدورها، وللديوان أن يعترض على ما يراه مخالفاً من

القانون واللوائح السارية بشأن الخدمة المدنية ويبلغ أسباب اعتراضه إلى الدائرة الحكومية خلال 
ثلاثين يوماً من تاريخ تبليغه بها، وفي حالة عدم الاتفاق بين الديوان والدائرة الحكومية المعنية يرفع 

  . وفقاً لأحكام هذا القانونالديوان الأمر إلى مجلس الوزراء لاتخاذ ما يراه مناسباً
إعداد دليل للخدمة المدنية في فلسطين توضح فيه واجبات الموظف وحقوقه التي يتضمنها هذا  •

  . القانون وسائر التشريعات المعمول بها في فلسطين والتي يجب على الموظف الإلمام بها
إلى الجهة المختصة إحالة ملفات الموظفين الذين تنتهي خدماتهم واستمارة حصر مدة خدمتهم  •

 .بصرف المستحقات التقاعدية وفقاً لنظام التقاعد
                                                 

  من قانون الخدمة المدنية64، 61، 41، 39، 33، 31، 30، 7.9، 7.8، 7.4، 7.1واد الم 17
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  :هي لشؤون الموظفين من أربع دوائر   تتكون الإدارة العامة
  دائرة الأرشيف) 1 (     

   دائرة الاستحقاقات) 2 (     

  التغيرات وتحركات الموظفيندائرة ) 3(      

 دائرة التقاعد وإنهاء الخدمة) 4(      

  يوميات السيردائرة ) 5(      

  

   

  :دا %ة اJ&91'#;#ت . 1
  :المهام 

  .منح موظفين القطاع العام استحقاق الدرجة حسب القانون والمؤهل والشهادة العلمية .1
  .منح موظفين القطاع العام ما يستحقون من علاوات إدارية وفئة في حال تغير الشهادة الدراسية له .2
ستحقون من علاوات إدارية وغيرها حسب القانون والهيكلية والتعديلات منح موظفين القطاع العام ما ي .3

  .الحاصلة على وظائفهم
عن الأبناء والزوجة والإعفاءات الضريبية ( منح العلاوات الاجتماعية المستحقة للموظفين حسب القانون  .4

  )والإعالة 
  .منح الموظفين ما يستحقون من علاوات أخرى بحكم القانون  .5
  
  
����� دا %ة . 2
  :ا�&�L%ات وتJ%آ#ت ا�

  :المهام  

متابعة التغيرات الحاصلة على مكان سكن الموظف ومكان عمله وما يترتب على ذلك من تعديل بدل  .1
  .التنقل الثابت له

 بدون راتب وكذلك المرضية كل ذلك حسب والأجازات العادية الداخلية والخارجية الأجازاتمتابعة  .2
  . المتعلقة بهذه الأمورالقانون واللوائح التنفيذية

  .عمل الحسومات اللازمة المترتبة على التغيب أو استنفاذ رصيد إجازاته وخلافه .3
  .متابعة الإعارات وتنفيذها حسب القانون ومتابعة سداد المبالغ المطلوبة من الموظف خلال أعارته  .4
  .متابعة التعديلات الحاصلة على رقم حساب الموظف وتنفيذها حسب القانون .5
  .ابعة إجازات الأمومة وما يترتب عليها من تعديلاتمت .6
المرضية ، بدون راتب ، الدراسية ( التأكد من عودة الموظف لراس عملهم بعد انتهاء الإجازات بأنواعها  .7

  )، وغيرها 
  .متابعة مساهمة الموظفين في التأمين والمعاشات عن إجازاتهم بدون راتب لمن يرغب بذلك  .8
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  :د وإنهاء الخدمة دائرة التقاع. 3

   :المهام
إنهاء خدمة ، استقالة ، التقاعد ، ( وقف راتب الموظفين الخارجية من الخدمة لأي سبب من الأسباب  .1

  .)وفاة ، أخرى 
تجهيز استمارة حصر المدة للموظفين الخارجين عن الخدمة لتسوية مستحقاتهم المالية سوءا بالمكافأة أو  .2

  .التقاعد 
  .نطبق عليهم شروط التمديد وإنهاء الخدمة ممن بلغوا السن القانوني لإنهاء الخدمة تمديد الخدمة ممن ت .3
  .منح إفادة الخدمة في السلطة الوطنية للموظفين الخارجين من الخدمة والذين على راس عملهم  .4
 متابعة تحصيل المبالغ المطلوبة من الموظف في حال صرفها الموظف الخارج من الخدمة دون استحقاق  .5

  
 

  .:الأرشيفدائرة  .4

حفظ ملفات جميع موظفي السلطة الوطنية الفلسطينية حسب نظام معين والعمل على تجديد الملفات  .1
 .التالفة

 .تزويد إدارات الديوان بكافة الملفات اللازمة لإنجاز المعاملات وإعادتها إلى مكانها .2

ترونياً مما يسهل العمل ويوفر العمل مع الإدارة العامة للحاسوب والمعلومات على أرشفة الملفات الك .3
 .الجهد ويحفظ الملفات من الضياع والعبث

  . حفظ أي أوراق أو نسخ ترسل لوضعها في ملفات الموظفين منالتأكد .4

    :دائرة يوميات السير. 5555 
   :مهام دائرة يوميات السير

لفلسطينية فحص وتدقيق سجلات الحضور والغياب الشهري لجميع وزارات ومؤسسات السلطة الوطنية ا .1
 جميع الموظفين وذلك بعمل مقارنة بين عدد الموظفين الفعلي وعدد الموظفين أسماء من تسجيل والتأكد

  . السجلاتهذهالمسجل في 
 العمل أيام تسجيل إلى بالإضافة التي حصل عليها الموظف خلال الشهر الأجازات أنواعتسجيل جميع  .2

 .. الشهر أيام راتب المتغيب عن العمل طيلةوإيقافياب  الغأيام من حسم والتأكدالفعلية في الحاسوب 

 موظفي أداء والتي يستفاد منها في تطوير الإجازات أنواع الدورية بجميع والإحصائيات التقارير أعداد .3
  .السلطة الوطنية الفلسطينية 
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  :بالإضافة إلى وجود إدارتين عامتين مساندتين هما
 

  والاتصالاتولوجيا المعلوماتتكنل الإدارة العامة   3.5.14 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

  : الاختصاص 

المعلومات الإدارية وخدمات الاتصالات تتمثل صلاحيات الإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات وأنظمة 
الإنترنت  في تزويد الديوان بأفضل المعدات والبرامج والشبكات وأنظمة التشغيل وقواعد البيانات 

ترنت وأكثرها ملائمة بالإضافة إلى تدريب الموظفين على القيام بمهام هذه والبرمجة وخدمات الإن
  .الإدارة العامة

سوف تعمل هذه الإدارة العامة على التركيز على صلاحيات واحتياجات الديوان وإداراته العامة 
يد من كفاءة ودوائره في تحويل البيانات الخام إلى معلومات قابلة للاستخدام والنشر الالكتروني، مما يز

 لقطاع الخدمة جودة عاليةويطور من قدرته على تقديم خدمات موارد بشرية ذات عمليات ومهام الديوان 
  . المدنية

  

  :  المسؤوليات    

  : المهام التالية لتكنولوجيا المعلومات والاتصالاتتتولى الإدارة العامة     

  

ن عن طريق وضع آليات عمل محوسبة لجميع  الخاص بالديوابالأداءوضع الخطط اللازمة للارتقاء  .1
  .الديوانالدوائر والمديريات في 

 والقيام التصميم والأشراف والتطوير على قواعد البيانات في الديوان من حيث البرمجة والصيانة .2
  .بكافة الإجراءات الإدارية والإشرافية والفنية المتعلقة بعملها

الضفة بشبكة حاسوب قوية وحديثة والأشراف عليها ربط ديوان الموظفين العام في كل من غزة و .3
  .لهاوتطويرها والقيام بالصيانة اللازمة 

 �  ا!دارة ا����
  �$7#���ج�� ا���%���ت

   وا8ت8�9ت 

B*ا@���5و /�  دا�5ة ا�(�
N*5�*@وخ���ت ا  

  دا�5ة ا�'��Dت
    وا6IPAة

  دا�5ة ا���3�5Dت 
 5
�Fا�(وت �)Q*2���ت أ�  

B.>دا�5ة ا��#" ا��
    وا���ر
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  .معها الحاسوب والطابعات وأي أجهزة أخرى بإمكاننا التعامل لأجهزةالقيام بالصيانة اللازمة  .4
ها واصفات الفنية والتقنية لأي أجهزة أو معدات أو حواسيب و كل ما يتعلق بها عند شرائموضع ال .5

  .من أي جهة كانت والتأكد من مطابقة تلك المواصفات مع ما يتم توريده للديوان 
 كفاءتهمعقد دورات تدريبية لموظفي الديوان على استخدام البرامج والتعامل مع الحاسوب لرفع  .6

  .بالعمل
رجي العمل على إنشاء صفحة إلكترونية لديوان الموظفين العام لتكون هي بوابتنا على العالم الخا .7

  .ولتعكس الصورة المشرقة للديوان ولتكون النافذة التي يطل الآخرون علينا من خلالها
العمل على إيجاد قاعدة بيانات موحدة ومؤمنة لموظفي السلطة الفلسطينية لتكون هي بنك المعلومات  .8

  .عن موظفي الخدمة المدنية في فلسطين
لطة الوطنية الفلسطينية وضبط الأخطاء الإشراف على البيانات الموجودة لدينا عن موظفي الس .9

  .العبثوتصحيحها والقيام بتامين حفظ البيانات اليومي وتامين حمايتها من الضياع أو 
  .المدنية الخدمة بيانات موظفيإعداد سجل مركزي تفصيلي يشمل كافة  .10
شرات عن موظفي الخدمة المدنية وإصدار الن)الشهرية و السنوية ( إعداد الإحصاءات الدورية  .11

الخاصة بذلك لجعلها في متناول الباحثين و المهتمين وتقديمها لصانعي القرار في الديوان لرسم 
  .الديوانالخطط المستقبلية والقيام بأية إحصاءات أخرى تتطلبها مهام 

المشاركة في لجان المقابلات التي تعقد برعاية وإشراف ديوان الموظفين العام لتعيين موظفين في  .12
  .الحكوميةسبة والشبكات في الوزارات والمؤسسات مجال الحو

  

  :هي  دوائرأربع تتكون هذه الإدارة العامة من 
  

 والأجهزة الشبكات دائرة  .1

  : مهام الدائرة

 الأجهزة وبرامج التشغيل وأجهزة الكمبيوترالشكبات و اختيار وتركيب وإدارة وتنفيذ وصيانة  .1

  .  (Backup Systems)أنظمة النسخ الوقائي والطابعات و(Servers)والخادمات           
 اختيار وتركيب وإدارة وصيانة برامج الكمبيوتر بشكل عام والبرامج المصممة خصيصاً لاستخدام .2

  الديوان        

 العمل على تقديم الاستشارة فيما يتعلق بتحديث وتطوير الأجهزة وبرامج الكمبيوتر .3

 تركيب وإدارة الشبكات .4

  تكنولوجيا المعلومات في الديوانحماية شبكات أنظمة .5

 ربط مكاتب الديوان الفرعية بخادمة الديوان الرئيسية في المقر الرئيسي للديوان .6

 .الوزاراتالقيام بمهام فحص يومية على أنظمة النسخ الوقائي في خادمات  .7

    وضع الخدمات تحت تصرف جميع المستخدمين .8

  والبرامج والأنظمةتقديم التدريب للموظفين على استخدام الأجهزة .9

  
 



  

 

50

  
 أنظمة المعلومات البرمجيات وتطوير دائرة  .2

   :مهام الدائرة

 لمستخدمين كل حسب    ل   على قواعد البيانات من حيث التنظيم والترتيب ومنح الصلاحيات           الإشراف .1
  .طبيعة عمله

  .تحليل آليات وإجراءات العمل الموجود وحوسبتها وبناء الأنظمة اللازمة لتنفيذها .2
  . الدليل الفني ودليل المستخدمينوإعداد البرامج توثيق .3
 .تطوير البرامج وفحصها وتركيبها وتشغيلها ومتابعة تنفيذها .4

 .متابعة كل ما هو جديد في مجال قواعد البيانات والبرمجة وكيفية الاستفادة منها .5
 

 الدعم الفني والتدريب دائرة  .3

   :مهام الدائرة

   . في الديوانئيسية الرالخادماتإدارة ومراقبة وصيانة  .1
�ت  .2����� اAج?<ة وا��$=� وا�$��C� �'زLت ا��_�
 ، ر"U  ( ات,�ذ اBح��_�  ا�b+7 اBح��

   ) .الخ ...  ،تركيب وتحديث برامج كشف وتنظيف الفيروساتUPS        الأجهزة مع 
  . على استخدام الأجهزة والبرامج عقد دورات تدريبية لموظفي الديوان .3
   الفنية للأجهزة والمعدات وأعداد وثائق العطاءات وتقييم العروض  وضع المواصفات .4

  .        الفنية 
  .فحص الأجهزة المشتراة والتأكد من مطابقتها للمواصفات  .5
  .صيانة أجهزة الحاسوب وتوابعها في الديوان والتطوير المستمر لها  .6
  

 الانترنتخدمات دائرة الموقع الالكتروني و .4
 

 ، والتطبيقات المختلفة الموصلة الانترنتائرة إدارة وتشغيل موقع الديوان على الشبكة  هذه الدتتولى     
 وتأهيل الموقع الالكتروني الخاص بالديوان  مع روابط  متصلة ،بشبكات الحاسوب كبوابة للمعلومات

  .ته اليوميةر وإداموقع الديوان بشكل مستمر ،وتطوير ، لتلائم تقنياً  مع الحكومة الإلكترونية مستقبلاً
  

   :مهام الدائرة
  

 ونظم التشغيل ،تقديم المشورة حول تطبيقات موقع الديوان على شبكات الحاسوب المناسبة .1
 . وخدمات الشبكات الإلكترونية والبريد الالكتروني،موقع الشبكةوتطوير اللازمة لتصميم 

 

بالتشريعات، تحديث موقع الشبكة باستمرار حسب الحاجة من المحتوى المناسب الخاص  .2
  . عن وضع الخدمة المدنية في فلسطينوالإخبارية، الإدارية والتعميمواللوائح التنفيذية، 
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 والمؤسسات تطوير روابط الشبكات الإلكترونية اللازمة للديوان  مع غيره من الوزارات  .3
 .الحكوميةوالدوائر 

  

 . بيانات متخصصةت التوظيف وربطها بقاعدةر الموقع الالكتروني لاستقبال طلباتطوي .4
  

 البريد الالكتروني أو الرسائل الردود باستعمالتهيئة الموقع الالكتروني للديوان لإرسال  .5
 .  للوظائف والإعلانات الشواغر والامتحاناتالقصيرة للمتقدمين

  

 الأجازات إدارة  لأغراض الموقع للتفاعل المباشر مع الدوائر الحكومية على تهيئةالعمل  .6
 .   لخدمة المدنية، والاستفسار، والمراقبة ليوميات سير العملالمختلفة في ا

  

  . وضمان تشغيلها، وتقديم التوصيات بشأنها،تحديد الروابط اللازمة لمحركات البحث .7
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 الإدارة العامة للموارد البشرية والمالية والإدارية  3.5.15         

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  : الاختصاص 

ارة العامة في دعم الموارد البشرية ودعم احتياجات الديوان المالية تتمثل صلاحية هذه الإد   
  . مما يساعد على إيجاد بيئة تدعم توسع نشاطات الديوانوالإدارية في الضفة الغربية وقطاع غزة 

تعمل الإدارة العامة للموارد البشرية والمالية والإدارية على تطوير برنامج إداري للديوان يباشر بمهام 
 والإدارة  الموارد البشرية والإدارة المكتبية والأعمال المتعلقة بالخدمات التعاقدية والمشترياتإدارة

 إيجاد وتطوير سياسات محاسبية ومالية وسياسات وضع الموازنات والإجراءات ، بالإضافة إلىالعامة
ت والقيام بالتحليلات  العمل والنفقات الرأسمالية، وحفظ بالسجلاطالتي تكفل سلامة الإدارة المالية وضب

  .المالية الملائمة من خلال نظام معلومات إداري محوسب
  : دوائر وهيخمس سوف تتكون هذه الإدارة العامة من

  

  دائرة الموارد البشرية. 1

  :مهام الدائرة

 وتتكون  وضع السياسات والإجراءات المتعلقة بشؤون الموظفين وإدارتها وتوظيف وتدريب الموظفين
   : كالأتيمن قسمين

   
   شؤون الموظفينقسم  - أ

  :المسؤوليات 

خدمات موظفي لتوظيف والاختيار وإنهاء شاملة لتحديد متطلبات التوظيف في الديوان  .1
بالإضافة إلى القيام بمهام التدقيق على الموظفين وتعيين موظفين قائمين في شواغر . الديوان

  .يا شؤون الموظفينوظيفية جديدة وتحديد الفجوات القائمة فيما يتعلق بقضا

 �  ا!دارة ا����
 ���ارد ا�*('�%�  
 �� وا!دار�����  وا�

 ��  دا�'ة ا���ارد ا�*('�����  دا %ة ا��Mم#ت وا��2#ن� ا�
&#ب!� وا�&�?�<دا %ة   ا!دار��دا�'ة ا�(6ون   دا�'ة ا�(6ون ا�
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تطوير وتطبيق مهام الموارد البشرية بما فيها امتداد واتساع التوظيف وإجراءات تعويضات  .2
الموظفين وأنظمة كشوف الرواتب، وحل مشاكل شؤون الموظفين المتعلقة بالسلوكيات 

  .الخ...والتأديب وحقوق الموظفين والنماذج الوظيفية
والاحتفاظ بسجلاتهم وإدارة نظام المكافئات الخاص تنفيذ دراسات تقييم أداء الموظفين  .3

 بالديوان

وضع قواعد وإجراءات إدارة شؤون الموظفين بما فيها تطوير وتطبيق إجراءات معيارية  .4
 حول العمليات المؤسساتية العامة وخطط عمل المؤسسات والإشراف على المسائلة

 شادات إلى إدارة الديوان العلياوالنصائح والإررفع التقارير حول سياسات شؤون الموظفين  .5

 .تطوير قاعدة بيانات شؤون موظفين محوسبة والمحافظة عليها .6

  
  :  الموظفين وتطوير تدريبقسم. ب

  :المسؤوليات 

  تطوير وتنفيذ برامج توجيه للموظفين الجدد .1
 عمل تقييم لمتطلبات التدريب في جميع الإدارات العامة .2

 يبوضع وتطوير بنود مرجعية برامج التدر .3

 معرفة شركات التدريب والمدربين .4

 التفاوض مع شركات التدريب والمدربين .5

 تنفيذ برامج التدريب .6

  كتابة تقارير حول برامج التدريب المستكملة .7
  
  الدائرة المالية. 2

  :مهام الدائرة

 تتولى هذه الدائرة مسئولية تطوير ومأسسة وتنفيذ السياسات والإجراءات المحاسبية والمالية وتلك 
متعلقة بالموازنة التي تكفل وجود إدارة مالية سليمة، ووجود ضبط مناسب للنفقات الرأسمالية ال

والتشغيلية، وحفظ السجلات في نظام معلومات إداري محوسب، وعمل تقارير مالية حسب الاحتياجات 
المحاسبة والموازنة وتقوم هذه الدائرة أيضاً بمهام استشارية وإدارية في جميع النواحي المتعلقة ب. الإدارية

  . والتدقيق في الديوان
  :قسمان المحاسبة وضبط الموازنةيوجد في هذه الدائرة 

  
 :ةلمحاسباقسم  •

  :المسؤوليات
   الديوان المحاسبية والماليةةتطوير وإدارة والإشراف على أنظم .1
 ائلة الماليةتطوير أنظمة وإجراءات وضوابط مالية مناسبة تستجيب ومتطلبات الديوان المتعلقة بالمس .2

 والتأكد من توفر الأموال عند الحاجة شكل منتظم  بة النقديات تنبؤات حول التدفقوضع .3
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 توفير التفويض المالي اللازم لشراء البضائع والخدمات التي يحتاجها الديوان .4

 تقييم المكونات المالية للعطاءات والمقترحات وضمان شفافية عملية منح العقود المالية .5

  النفقات المصادق عليهاالإنفاق على .6

 ضمان أن الإنفاق يتم فقط بناء على أحكام الموازنة .7

تحضير قوائم مالية شهرية، وعمل تحليلات خطية حول أداء الموازنة وعرضها على رئيس الديوان  .8
 وعلى دوائر الموارد البشرية والمالية والإدارية

 الاحتفاظ بسجل الأصول الرأسمالية وتحديثه باستمرار .9

م التدريب للموظفين حسب الحاجة في مجالات الأنظمة المالية والإجراءات المحاسبية وتحضير تقدي .10
 .وتحليل الموازنات والإدارة المالية بشكل عام وذلك بالتنسيق مع شعبة تطوير وتدريب الموظفين

  
 :الموازنةقسم  •

  :    المسؤوليات 
  وضع أدلة تحضير الموازنة التشغيلية السنوية .1
، وضمان أن تخطيط الموازنة في الديوان ر الموازنة مع جميع رؤساء الإدارات العامةتنسيق تحضي .2

يتم في الوقت المناسب وبطريقة مناسبة، وتقديم الإرشادات الفنية لجميع الإدارات العامة والدوائر 
 . في تحضير موازناتها

 والمالية والإدارية تحضير الموازنات للمراجعة والمصادقة من قبل الديوان والموارد البشرية .3
 .ومجموعة الإدارة العليا

تحضير الموازنة السنوية للديوان بحيث يكون جاهزاً للعرض على وزارة المالية للمصادقة،  .4
 .والمشاركة في دراسات وزارة المالية للموازنات المقترحة

اء الموازنة، إيجاد نظام فعال لإدارة الموازنة والإشراف والرقابة ومقارنة الأداء الحقيقي بأد .5
 .وتحضير التقارير اللازمة على أساس شهري أو فصلي أو حسب الحاجة

  

  الإدارية الشؤون دائرة  .3

  :  مهام الدائرة 

 هذه مديرويقوم . تتولى الدائرة الإدارية الرقابة العامة على العمليات الإدارية لخدمات الديوان العامة
قضايا المتعلقة بإدارة وتقديم خدمات الديوان العامة، كما دور المستشار الرئيسي ويدير جميع الالدائرة ب

وهو الذي يعمل على أن تكون الدائرة . يشرف على تطوير وإدارة أنظمة إدارة الخدمات العامة للديوان
  .الإدارية لخدمات الديوان العامة تعمل بمستوى مقبول

  :      المسؤوليات

 الديوان مثل الأثاث والقرطاسيه ولوازم معداتتطوير برنامج مقتصد ذو كفاءة لشراء لوازم و .1
بالإضافة إلى جرد وتخزين والقيام بالأعمال المحاسبية المتعلقة . المطبخ ومساحيق التنظيف

 .بممتلكات الديوان

 .تنظيم حركة وصيانة وتأمين مركبات الديوان .2

 .الخ...ارد   وموظفي الصادر والوإدارة موظفي الاستقبال والتلفون والسائقين والمراسلين .3
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 .شراء لوازم ومواد الديوان من خلال العطاءات أو بشكل مباشر .4

 .الإشراف على  إجراءات العطاءات وفقاً لإجراءات العمل المعيارية .5

 .المحاسبة قسم والخدمات للديوان بالتعاون معتفويض شراء البضائع  .6

 .رةتقديم النصح والإرشاد فيما يتعلق بصرف الأموال على النفقات المق .7

 .القيام بأي مهام شراء أخرى تتطلبها الإدارة بين الحين والآخر .8

  
 :دائرة المتابعة والتنسيق .4

المواصلات تقوم هذه الدائرة بمتابعة عمليات الإصدار والتصديقات اللازمة بالعمل الإضافي وبدل 
  .ا يتعلق بالموظفين وكذلك متابعة الإدخال والتنسيق مع الرواتب في وزارة المالية بكل مالمتحركة

  : المسؤوليات       
تقوم الدائرة بالمصادقة على اعتماد بدل العمل الإضافي وبدل التنقل المتحرك للموظفين وذلك أثناء               – 1

  .الدوام الرسمي من خلال تشكيل اللجان المختصة للفحص على الطبيعة قبل المصادقة 

لعمل الإضافي وبدل التنقل المتحرك وتدقيقها حسب       تقوم الدائرة باستلام الوارد بخصوص ساعات ا       – 2
  .الأصول قبل إرسالها لمديرية الرواتب في وزارة المالية

 تقوم الدائرة باستلام الصادر من ديوان الموظفين العام والخاص بمديرية الرواتب العامة وتـسجيله               – 3
  .في كشوفات وإرسالها إلى مديرية الرواتب العامة ومتابعة التنفيذ

 تقوم الدائرة بمتابعة شئون العاملين على برامج الرواتب المقطوعة والمكافآت الخاصة مثل مكافآت              – 4
 برامج محو الأمية في التربية والتعلـيم        فيالعاملين بالمساجد عبر وزارة الأوقاف وكافات العاملين        

  .وبدل ساعات تدرسيه في الصحة
 في وزارة المالية بكل مـا يتعلـق برواتـب المـوظفين             بالتنسيق مع مديرية الرواتب    تقوم الدائرة    – 5

  .واستحقاقاتهم المالية
  

  :الخدمات والصيانةدائرة . 5

  :ولياتؤالمس

 الخدمات العامة للديوان والتأكد من أنها تعمل حسب دائرةالإشراف على تطوير وإدارة أنظمة  .1
  . المطلوب

 .ث والتدفئة والتبريدوالأثا) غير أجهزة الكمبيوتر (والأجهزةصيانة المعدات  .2

 . التابعة للديوانالأبنيةصيانة  .3

 .الإشراف على استخدام المكان والمساحة في الديوان .4

 .نظافة وترتيب مكاتب الديوان .5

 .القيام بأي أعمال إدارية أخرى تتطلبها الإدارة بين الحين والآخر .6

 .الإشراف على الحراسة والأمن في الديوان .7
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  2006 لعام بنود الموازنة المقترحة  

  2006تكلفة بنود الموازنة المقترحة لعام 

 6.1جدول رقم 

 2006مقترح توزيع المصادر المالية لعام 

 النسبة المئوية 2006الموازنة االمقترحة لعام  البند

 %68.24  8,947,522.00                        تكاليف الرواتب

 %15.95  2,091,653.00                        النفقات التشغيلية

    -  )ان وجد ( خدمة الدين 

 %6.66  873,453.000                         ضمان اجتماعي/ اعانات / دفعات 

 %9  1,200,000.000                      الاجهزة والمعدات والالات والاثاث

     اخرى

 %100  13,112,628.00                      المجموع
   
   
   
   

 إلى كل المفرزين تم نقلهم أن أساسهذه الموازنة المقترحة بدون رواتب المفرزين على كادر الديوان على : ملاحظة 

 بخصوص المفرزين وسوف يتم عمل موازنة وزير المالية  رسالة إرسال التي يعملون لديها وتم المسؤوليةمراكز 

 . مفرز سوى موظفي الديوان الفعليينأييوجد  لا انه أساس الخاصة بالديوان على 2006
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   في عمل الديوان التحسينات المتوقعة في الكفاءة والفعالية 4.0 

  
     تلاحظ  المؤسسات الحكومية  الفائدة الكبيرة اثر تنفيذ برنامج الإصلاح العام في الديون حيث أنمن المتوقع 

سيؤدي إلى بشكل خاص وير المصادر البشرية والإدارة، و إلى إيجاد دعم فعال لسياسة تطالإصلاحسيؤدي 
  :الشفافية والمسائلة، على سبيل المثالالمزيد من خلق 

يساعده في عملية مراجعة الرواتب والدرجات حليفاً قوياً  )خاص بشكل(المالية ارة جد وزتس •
  قدرة أكبر على ضبط موازنة الحكومة السنويةاالوظيفية مما يمنحه

وباقي القضايا عريف الواضح للمهام المنفصلة لكل من تطوير سياسة الموارد البشرية من خلال الت •
أدوارها ومسئولياتها رؤيا ستستفيد الوزارات والمؤسسات من وضوح حيث ) ةالتشغيلي(الإجرائية 

 .تعاملها مع الديوانوسيكون لهم عنوان واضح في 

تعزيز شرعية سيعمل على  بلامستقتوخاة الم)  جهة رقابة مستقلة(ة قابيالمهمة الرإنشاء إن  •
مع شكاوي موظفي ما يتعلق في وأيضاومصداقية الديوان في تعامله مع التعيينات في المراكز العليا 

 الخدمة المدنية

 دوائر المصادر البشرية في هامة تسلط الضوء على عملم إرشادات يقدتسيكون باستطاعة الديوان  •
،  الخدمة المدنيةوالأنظمة والإجراءاتتشريعات السليم للتطبيق  بال فيما يتعلقالوزارات والمؤسسات

 الوزارات إلىبالتزامن مع نقل قضايا إجرائية وتشغليه تتعلق بإدارة الموارد البشرية من الديوان 
 .  المختصة

الخبرات دفع بالوزارات إلى تبادل يس، مما قدرات الديوان ومصداقيته والثقة فيهرفع وزيادة  •
 المتعلقة بسياسات شؤون ستشارات والاالإرشادات للحصول على والسعي الديوان مات معالمعلو

 . بشكل دائمالمصادر البشرية الموظفين و

   العام نديوان الموظفي فيتحسين وتطوير الإجراءات سوف يعزز من ثقة الجمهور  •
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   الإدارة والتوظيف4.1

   ة العليا للديوان فريق الإدار4.1.1

 بتقديم النصح والإرشاد إلى رئيس الديوان في القضايا المتعلقة بالتوجه  للديوانالإدارة العليايقوم فريق 
يركز الفريق على المستوى الإستراتيجي لجوهر عمل الديوان سوف إدارة الديوان، و إلى إضافةالإستراتيجي 

دمة المدنية الفلسطينية من الخملف دعم ومساندة الحكومة الفلسطينية مجتمعةً في إدارة وبشكل محدد  في 
 الكفاءة عرض سياسية الموارد البشرية للسلطة الوطنية الفلسطينية على أسس مهنية حديثة تشمل  خلال

 كما .والتطبيق الدقيقين لقانون الخدمة المدنيةالسليم  والإشراف على التنفيذ التنفيذ، وخطيط  ، والتوالفعالية
  .  خدمات الدعم التي تدعم جوهر عمل الديوانسيعمل الفريق على الإشراف على توجه

  

سوف يكرس فريق الإدارة العليا للديوان نفسه لخدمة القضايا العملية التي لها علاقة بجميع أعضاء الفريق، 
  :وسوف يعمل الفريق على تقديم التوصيات إلى رئيس الديوان في القضايا التالية

  رسالة الديوان .1
 قيق رسالة الديوانالاعتبارات الإستراتيجية لتح .2

 تقييم إنجازات استراتيجيات الديوان .3

 مراعاة توجهات وفعالية الخدمات التي تدعم جوهر عمل الديوان .4
  

  :يتكون فريق الإدارة العليا للديوان من الأشخاص التاليين

 رئيس الديوان •

 نائب رئيس الديوان •

 مديري الإدارات العامة •

 مستشارين يحددهم رئيس الديوان •

  
  وظيفتتياجات الاح 4.1.2

حاجة إلى تعيينات جديدة لدعم الإدارة العليا إما للقيام بأعباء مسئوليات إدارات عامة جديدة هناك سوف يكون 
  . أو تقديم النصح والإرشاد الفني المستقل لرئيس الديوان في قضايا إدارة التغيير

    :وستكون الحاجة إلى التعيينات التالية بشكل خاص
  العامة للتخطيط وسياسات الموارد البشرية  رةللإدامدير عام  .1

 مدير عام  يتولى مسئوليات الإدارة العامة للتدريب والتطوير .2

 موظف إحصائي كبير يقوم بتحضير إحصاءات سليمة ودقيقة حول قطاع الخدمة المدنية .3

 تعزيز الفريق القانوني حيث أن سيكون هناك حاجة إلى الكثير من التشريعات الجديدة .4

 العامة للإدارة  ) 5(  عدد  المعلومات والاتصالات الحديثةأنظمةجين ومهندسين في مبرم .5
 لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات

    خبراء اقتصاد كلي   .6

   خبراء في الإدارة العامة وتطوير الخدمة المدنية  .7

                                                                          خبراء تدريب وتنفيذ مشاريع .8
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  الاحتياجات التدريبية 4.1.3

تغيرت وبما أن متطلبات المهارات قد . إجراء تقييم شامل للاحتياجات التدريبية في أقرب وقت ممكنيجب 
فمن المتوقع أن يكون هناك فجوات هامة بين مستويات المهارات الإدارية الحالي والمهارات اللازمة لإدارة 

  . لمساندة ومساعدة إدارة التغييرالاستفادة من الدعم الاستشاريب ونوصي .برنامج التغيير
 تكنولوجيا المعلومات قد حدد الحاجة الماسة إلى تحديث وتطوير المهارات في رئيس دائرةوالجدير بالذكر أن 

ال، مهارات قيادية، اتص(مهارات إدارية حديثة هذا المجال، كما أن هناك حاجة إلى دعم وتشجيع تعليم 
اللغة الإنجليزية لدى موظفي الديوان حيث أن معظم المواد في مجال بالإضافة إلى )  وتحفيزتحليل، تفويض 

  .   إدارة الخدمة المدنية والخدمات الإرشادية متوفرة باللغة الإنجليزية
     

   تحسين الأداء الوظيفي 4.1.4

بالتالي سيقوم الديوان . القصوى لرئيس الديوانيعتبر الارتقاء بمستوى أداء موظفي الديوان من الأولويات 
تكون جزءاً وجدول زمني واضح القيام بأعمال ذات نتائج ملموسة  تركز على للمؤسسةشغيلية بتحضير خطة ت

  . الديوانرفع مستوى الأداء في لالتطويرية خطة المن 
 من أجل زيادة قدراته لديوانلمؤسسة بمثابة خطة مفصلة تحتوي على ما يحتاجه االتشغيلية لخطة الوتكون 

  :المؤسساتية، وهي ترتكز إلى أربع أولويات رئيسي هي
  تطوير قدرات الديوان القيادية في إدارة قطاع الخدمة المدنية في فلسطين .1
 تحقيق نهج متناسق ومتجانس ذو جودة عالية وفعالية في إدارة الأداء في الديوان .2

 حديثة قيق خدمات الاستمرار في تطوير قدرات الديوان في تح .3

 بكفاءة وفعالية وذلك من أجل تحقيق أولويات الديوانوارد ضمان تخصيص واستغلال الم .4

  
  
  

والإدارات  والدوائر ، وستبدأ عملية تقييم الأداء برؤساء الوحدات التشغيلية الخطة  سيبدأ الديوان بأعداد

  . العامة
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   الخطة التنفيذية5.0

   المراحل5.1

، ويتم بين الحين والأخر قياس بشكل فوريشاملة رية على مراحل حيث يستحيل تطبيقها تطبق الخطة التطوي
مدى نجاعة تطبيق الخطة، وتصحيح الانحرافات، أو إعادة النظر ببعض الأنشطة والبرامج لموائمتها مع 

  . مصلحة الديوانلالظروف السائدة 
  

   2005ديسمبر / ن أولتستكمل هذه المرحلة مع حلول كانوعلى أن : المرحلة الأولى

حول نطاق الدعم الاستشاري وحدة التنسيق والدعم الفني وبرنامج الإصلاح التوصل إلى اتفاق مع  •
 .  للمراحل القادمةاللازم

المستشارين مدراء الإدارات العامة وومنهم الرئيسيين البدء بتوظيف العدد المتبقي من الموظفين  •
 نولوجيا المعلومات ومختصي تكاللازمين في إدارة التغيير

حول خطة  وتزويد مجلس الوزراء بمقترح ) على الديوان المفرزين مثل  (تحديد فائض الموظفين •
  . هذه القضية التعامل مع كيفية

والحصول على الدعم الاستشاري، وإعداد أهداف  للديوان المؤسساتيةشغيلية خطة التالاستكمال  •
 والإدارات العامة والدوائر والأقسام الأداء لجميع الوحدات

   . والعلاوات المختلفة المتعلقة بقانون الخدمة المدنيةبما فيها  اللائحة التنفيذية إصدار •

 تحديد المستشارين القانونيين الذين سيساعدون في تحضير مسودة قانون الخدمة المدنية الجديد •

  
   

  2006 ديسمبر/ تستكمل هذه المرحلة مع حلول كانون أول: المرحلة الثانية

 لخدمة المدنية وعرضه على مجلس الوزراءحديث لتحضير مسودة قانون  •

 الانتهاء من تنفيذ برنامج إعداد القادة لكافة موظفي الفئات العليا في الخدمة المدنية  •

 الانتهاء من إنشاء شبكة الحاسوب وربط غزة مع الضفة وتوحيد قواعد البيانات والبرامج •
 
 

  2007ديسمبر / هذه المرحلة مع حلول كانون أولتستكمل : المرحلة الثالثة

  والاستشاريين نمع كافة الشركاء الحكومييبالمشاركة   الجديدقانون الخدمة المدنيةاستكمال  •

  للفئات العليا التعييناتالمستقلة المتعلقة بعمليتي مهام التحضير هيكلية تنظيمية جديدة تعكس  •
 ىوالشكاو
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   للبرنامج  المسئولية الإدارية5.2

  .  مسؤوليتهت والطاقم التنفيذي تحتقع مسئولية تطبيق البرنامج على عاتق رئيس الديوان
  
  

   التعاون والتنسيق مع الدوائر الحكومية الأخرى5.3

برنامج إصلاح  (ووزارة التخطيط ) خاصة مديرية الرواتب العامة (وزارة الماليةالتعاون والتنسيق مع 
سوف يعمل الديوان على السعي كما . )وحدة التنسيق والدعم الفني (ان رئيس الوزراءديوو ) الإدارة العامة

مثل المجلس التشريعي، ديوان الفتوى والتشريع، معهد (جهات أخرى مع  أيضامن أجل تحقيق تعاون نشط 
  .)التشريعات الأخرى اللازمةوفي وضع مسودة قانون الخدمة المدنية الحقوق، 

  
  عي المطلوب التغيير التشري5.4

تستعرض النقاط التالية أهم التعديلات التي يجب أن تطرأ على قانون الخدمة المدنية من أجل منح الديوان 
  :الصلاحيات المعدلة بشكل كامل

من هو موظف الخدمة المدنية ومن هو الموظف الذي لا (موظف الخدمة المدنية محدد لتعريف  •
 ) موظف خدمة مدنية؟ندرج تحت اسمي

: الجهات المسئولة عن تقديم الاستشارة لمجلس الوزراء فيما يتعلق بسياسة رواتب القطاع العامتحديد  •
 .ة أو الاثنين معاًوزارة المالي/ و الديوانهل ه

أن تصبح الوفرة في عدد الموظفين أو إلغاء الوظيفة سبب لإنهاء الخدمة وان لا يستخدم التقاعد  •
 وظفينالمبكر كأسلوب لإنهاء خدمات فائض الم

 مستقلة لسماع شكاوي موظفي الخدمة شكاويوحدة لا يوجد في الوقت الحالي بند ينص على وجود  •
  في إجراءات الشكاوي الداخليةضعفالمدنية ضد قرارات الجهة التي توظفهم وهناك أيضاً 

 إضراب ( حق موظفي الخدمة المدنية في الإضراب عن العملحول لا يوجد ذكر لحدود تفرض  •
 )2005التربية و التعليم وموظفي الصحة لسنة موظفي 

• التدريب مثلا (لزم موظفي الخدمة المدنية في المشاركة في برامج تطوير الموظفينـلا يوجد ما ي( 

لصالح دورات تدريبية أو ميزانيات خاصة ضمن القانون  حكومية لا يوجد ذكر لتخصيص أموال •
 . لموظفي الخدمة المدنية
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   الأوصاف الوظيفية الرئيسية، صلاحيات ومسئوليات الموظفين الرئيسيين:الأولالملحق 

  :يحتوي هذا الملحق على الأوصاف الوظيفية لكل من
  

  الموظفين العامرئيس ديوان .4
 

 إصلاح الإدارة العامة الفلسطينية وخاصة الخدمة المدنية من أولويات السلطة الوطنية الفلـسطينية              يعتبر
 مدنية تتمتع بالحياد السياسي وتقوم على أساس مهني، ويتم فيها التوظيف بنـاء     إن إيجاد خدمة  . القصوى

من هنـا   .  أساس حيوي من أجل تحقيق إصلاحات اقتصادية واجتماعية        يعتبرعلى الجدارة والاستحقاق    
  . 2005ابريل عام / جاء قانون الخدمة المدنية الجديد في نيسان

 المصادر البشرية بين يدي ديوان الموظفين العام والذي هو عبارة يضع هذا القانون الجديد مسئولية إدارة  
ويتمتع الـديوان   . عن مؤسسة مستقلة تأسست وفقاً للقانون الأساسي وترفع تقاريرها إلى مجلس الوزراء           

بصلاحية وضع اللوائح التي تشتمل على إجراءات تطبيق وتنفيذ قانون الخدمة المدنية، والإشراف علـى          
ويعتبر الديوان مسئولاً عن وضع قاعدة بيانـات        . كومية وذلك وفقاً لما ينص عليه القانون      المؤسسات الح 

موظفي الخدمة المدنية وقضايا أخرى منها تقديم النصح والإرشاد إلى مجلـس الـوزراء فيمـا يتعلـق                  
نـاحيتين  بالتالي فإن دور الديوان يغطي ال     . المقترحة للمؤسسات وطرق التوظيف فيها    بالهياكل التنظيمية   

  .  والمهام العملية إلى حد ما ورسم السياسةالإشراف
  

  ولياتؤالواجبات والمس

يتولى رئيس الديوان مسئولية وضع توجهات الديوان الإستراتيجية وضمان تنفيذ صلاحياته بشكل كامل 
نفيذاً ول عن تنظيم خطط العمل التي تحمل في طياتها تؤ أن رئيس الديوان هو المسبالإضافة إلى. وعادل
وعلى رئيس الديوان أن يضمن أن التوظيف في قطاع الخدمة المدنية .  لقانون الخدمة المدنية الجديدفورياً
  .   سياسة تساوي فرص العمل لجميع الفلسطينيين الذي يضمنالخدمة المدنيةوفقاً لقانون يتم 

  :ويكون رئيس الديوان مسئولاً عما يلي بشكل خاص
 الوزراء الوزارية بناء على طلب رئيس الوزراء المشاركة في لجان مجلس  •

 )بناء على طلب مجلس الوزراء أو(تزويد مجلس الوزراء بتقارير نشاطات سنوية  •

دعم وحدة التنسيق والدعم الفني في تطوير توصيات حول الإصلاح الشامل لقطاع الخدمة المدنية  •
 بناء على موافقة الحكومة 

تطبيق وتنفيذ قانون الخدمة المدنية ورفع تقارير بذلك إلى الحكومة القيام بدور إرشادي في عملية  •
 والمجلس التشريعي

 متطلبات القانونية التي تنجم عن قانون الخدمة المدنية مثل التشريعات الثانويةالمبادرة في وضع ال •
 الإداريةعميمات والت) اللوائح التنفيذية(

 .لديوانلعمل اصة بالتنظيم الداخلي الخا واللوائح الداخلية سن القواعد والقوانين •

 المساهمة والتنسيق من أجل إصلاحات مدنية مستمرة في مختلف مستويات الحكم في فلسطين  •

 وضع وتحضير الإستراتيجية التدريبية والعمل على تطوير مهن قطاع الخدمة المدنية بشكل مستمر  •
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فة في قطاع الخدمـة المدنيـة التـي تغطيهـا           يعمل رئيس الديوان أيضاً على تنسيق نشاطات الجهات المختل        
ويعمل رئيس الديوان جنباً إلى جنب مع وحدة التنسيق والـدعم الفنـي وديـوان رئـيس          . صلاحيات الديوان 

وسيعمل رئيس الديوان أيضاً مع وزارة التخطيط       . الوزراء في مجالات إصلاح الإدارة العامة والخدمة المدنية       
  . فيما يتعلق بالنواحي الأخرى من إصلاح الحكمات ويقدم النصح والإرشاد والتوصي

  
  رئيس الوزراء : المباشرمسؤول ال

  
  :المؤهلات المطلوبة

  المؤهلات الأكاديمية المناسبةتوفر  •

 تلبية المتطلبات اللازمة للانخراط في قطاع الخدمة المدنية •

 الإصلاحتوفر الخبرة العملية المناسبة في المجالات الإدارية للإدارة العامة و •

 توفر سجل يحتوي على الإنجازات في مجال إدارة التغيير •

  بالإضافة إلى المؤهلات التالية التي تعتبر مزايا لصالح رئيس الديوان
 معرفة وإتقان اللغة الإنجليزية •

 خبرة طويلة في مجال العمل في المشاريع الممولة من قبل الجهات المانحة •

  
  الكفاءة

   رئيس الديوان بالكفاءات التاليةيجب أن يتمتع المرشح لمنصب
 مهارات قيادية من أعلى المستويات •

 القدرة على العمل والإنجاز وفقاً للمواعيد المحددة •

القدرة على العمل على أعلى المستويات والتعامل مع أعلى المستويات الرسمية الحكومية والسياسيين  •
 ات المانحةوممثلي المجتمع الدولي ومنهم ممثلي البنك الدولي والجه

  
  نوع التعاقد

 للديوان ويتم مصادقته من قبل المجلس التشريعي رئيسٍبتعيين بإصدار قرار يقضي يقوم مجلس الوزراء 
  .  ويتمتع رئيس الديوان بمرتبة وزير بالأغلبية المطلقة
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  الموظفين العام نائب رئيس ديوان .5

  
  مكتب رئيس ديوان الموظفين العام:   المكتب  

  رئيس ديوان الموظفين العام:   ئيس المباشرالر

يتولى نائب رئيس الديوان مسئولية مساعدة رئيس الديوان في إنجاز أعمال :   لاختصاص ا
الديوان بكفاءة وفعالية، وتقديم النصح والإرشاد فيما يتعلق بسياسات الديوان 

  .وفي الدعم الإداري
وان مسئولاً عن إدارة مكاتب الديوان وتنظيم خطط يعتبر نائب رئيس الدي:   ولياتؤالواجبات والمس

ويكون نائب . العمل والعمل من أجل التطبيق الفوري لقانون الخدمة المدنية
رئيس الديوان مسئولاً أيضاً عن الأعمال الإشرافية اليومية لجميع الموظفين 

بالديوان، والعمل من أجل أن يكون رئيس الديوان متفرغاً للقضايا ذات 
  .ية الإستراتيجيةالأهم

   المحددةالمسؤوليات

 الديوانموظفي الإشراف اليومي على  •

 ينوب عن رئيس الديوان عند الضرورة •

 تزويد رئيس الديوان بتقارير نشاطات حول تقدم العمل في مجال تطبيق صلاحيات الديوان •

 تمثيل الديوان في أمام الجهات الخارجية وفقاً لتعليمات رئيس الديوان •

ى إنشاء علاقات طيبة بين الديوان من جهة والوزارات والمؤسسات الحكومية والجهات العمل عل •
 الخارجية ذات العلاقة من الجهة الأخرى

 وضع ترتيبات رقابية على أداء الديوان •

 مساعدة رئيس الديوان في تنفيذ إستراتيجية التغيير في الديوان •

 وضع مسودة تقرير الديوان السنوي •

ديوان أيضاً على تنسيق نشاطات الجهات المختلفة في قطاع الخدمة المدنية التي تغطيها يعمل نائب رئيس ال
وسيعمل نائب رئيس الديوان مع وحدة التنسيق والدعم الفني  التي هي جزء من ديوان . صلاحيات الديوان

يوان أيضاً مع وسيعمل نائب رئيس الد. رئيس الوزراء وتقود عملية إصلاح الإدارة العامة والخدمة المدنية
  . وزارة التخطيط ويقدم النصح والإرشاد والتوصيات فيما يتعلق بالنواحي الأخرى من إصلاح الحكم

  
  رئيس ديوان الموظفين العام: الرئيس المباشر

  :المؤهلات المطلوبة
 توفر المؤهلات الأكاديمية المناسبة •

 تلبية المتطلبات اللازمة للانخراط في قطاع الخدمة المدنية •

 وفر الخبرة العملية المناسبة في المجالات الإدارية للإدارة العامة والإصلاحت •

 توفر سجل يحتوي على الإنجازات في مجال إدارة التغيير •

  بالإضافة إلى المؤهلات التالية التي تعتبر مزايا لصالح نائب رئيس الديوان



  

 

65

 معرفة وإتقان اللغة الإنجليزية •

 شاريع الممولة من قبل الجهات المانحةخبرة طويلة في مجال العمل في الم •

  
  الكفاءة

  يجب أن يتمتع المرشح لمنصب نائب رئيس الديوان بالكفاءات التالية
 مهارات قيادية من أعلى المستويات •

 القدرة على العمل والإنجاز وفقاً للمواعيد المحددة •

ية الحكومية والسياسيين القدرة على العمل على أعلى المستويات والتعامل مع أعلى المستويات الرسم •
 وممثلي المجتمع الدولي ومنهم ممثلي البنك الدولي والجهات المانحة
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 المستشار الرئيسي لقضايا التطوير المؤسسي وإدارة التغيير. 3
 

  مكتب رئيس ديوان الموظفين العام: المكتب
  رئيس ديوان الموظفين العام: الرئيس المباشر

 المستشار الرئيـسي لقـضايا      يعتبر: المستشار الرئيسي لقضايا التطوير وإدارة التغيير      نصبصلاحيات م 
الـديوان  المـسئول عـن تطبيـق خطـة     رئيس الديوان بمثابة المستشار الأول ل  التطوير وإدارة التغيير    

  .التطويرية
  

  :خلفية
  

ويات السلطة الوطنية الفلـسطينية   يعتبر إصلاح الإدارة العامة الفلسطينية وخاصة الخدمة المدنية من أول  
إن إيجاد خدمة مدنية تتمتع بالحياد السياسي وتقوم على أساس مهني، ويتم فيها التوظيف بنـاء       . القصوى

من هنا جاء   . على الجدارة والاستحقاق لهو أساس حيوي من أجل تحقيق إصلاحات اقتصادية واجتماعية           
  . 2005يل عام ابر/ قانون الخدمة المدنية الجديد في نيسان

يضع هذا القانون الجديد مسئولية إدارة المصادر البشرية بين يدي ديوان الموظفين العام والذي هو عبارة   
ويتمتع الـديوان   . عن مؤسسة مستقلة تأسست وفقاً للقانون الأساسي وترفع تقاريرها إلى مجلس الوزراء           

يذ قانون الخدمة المدنية، والإشراف علـى  بصلاحية وضع اللوائح التي تشتمل على إجراءات تطبيق وتنف        
ويعتبر الديوان مسئولاً عن وضع قاعدة بيانـات        . المؤسسات الحكومية وذلك وفقاً لما ينص عليه القانون       

موظفي الخدمة المدنية وقضايا أخرى منها تقديم النصح والإرشاد إلى مجلـس الـوزراء فيمـا يتعلـق                  
بالتالي فإن دور الديوان يغطي النـاحيتين       . وطرق التوظيف فيها  بالهياكل التنظيمية المقترحة للمؤسسات     

  .الإشرافية والسياسية والمهام العملية إلى حد ما
علـى المـدى    قام الديوان بوضع خطة تطويرية تعمل على إرشاده في مجالات التطوير الإسـتراتيجي              

أمـا  . لى تحقيقه من أولويات   وتركز خطة الديوان التطويرية على ما يطمح الديوان إ        . القصير والمتوسط 
قدراته المؤسساتية، التي سيقوم الديوان بها لزيادة عمال الأتركز على فهي لمؤسسة اتطوير  خطةبالنسبة ل

  :وهي ترتكز إلى أربع أولويات رئيسي هي
  تطوير قدرات الديوان القيادية في إدارة قطاع الخدمة المدنية في فلسطين •
 جودة عالية وفعالية في إدارة الأداء في الديوانتحقيق نهج متناسق ومتجانس ذو  •

 الاستمرار في تطوير قدرات الديوان في تحقيق خدمات متطورة •

 ضمان تخصيص واستغلال المصادر بكفاءة وفعالية وذلك من أجل تحقيق أولويات الديوان •
  

  :ولياتؤالمس

 الإستراتيجي في الديوان تقديم الاستشارة لرئيس الديوان ولإدارته العليا فيما يتعلق بالتخطيط .1
وضمان تحضير وتطبيق خطة تطوير المؤسسة المبنية على أساس المقترحات المقدمة في خطة 

  الديوان التطويرية 
إدارة برنامج إدارة التغيير لديوان الموظفين العام من خلال وضع منهاج متفق عليه لإدارة التغيير،  .2

 غيير وتحقيق أفضل النتائج والخدماتوالعمل على تكريس الجهود من أجل برنامج الت
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مساعدة رئيس الديوان في تعيين مهام ومراجعة أداء والتخطيط من أجل تطوير فريق الإدارة العليا  .3
 في الديوان

 المشاركة في فريق الإدارة العليا  .4

وحدات العمل التي تقام داخل الوزارات والوحدات التي تعمل بين الوزارات وورش المشاركة في  .5
 ل واللجان والأجسام الأخرى بناء على توجيهات رئيس الديوانالعم

أعضاء فريق من بناء على توجيهات رئيس الديوان، وبمشاركة في مجالات التفاوض تمثيل الديوان  .6
 الإدارة العليا 

  

  :المؤهلات المطلوبة

 توفر المؤهلات الأكاديمية المناسبة •

 لخدمة المدنيةتلبية المتطلبات اللازمة للانخراط في قطاع ا •

 توفر الخبرة العملية المناسبة في المجالات الإدارية للإدارة العامة والإصلاح •

 توفر سجل يحتوي على الإنجازات في مجال إدارة التغيير •

  بالإضافة إلى المؤهلات التالية التي تعتبر مزايا لصالح نائب رئيس الديوان
 معرفة وإتقان اللغة الإنجليزية •

 المستشارين الدوليين معال العمل خبرة طويلة في مج •

  الكفاءة

  بالكفاءات التاليةالمستشار الرئيسي لقضايا التطوير وإدارة التغيير يجب أن يتمتع المرشح لمنصب 
 مهارات قيادية من أعلى المستويات •

 القدرة على العمل والإنجاز وفقاً للمواعيد المحددة •

 مع أعلى المستويات الرسمية الحكومية والسياسيين القدرة على العمل على أعلى المستويات والتعامل •
 وممثلي المجتمع الدولي ومنهم ممثلي البنك الدولي والجهات المانحة

  
 يعتبر رئيس الديوان مسئولاً عن تقييم أداء المستشار الرئيسي لقضايا التطوير وإدارة التغيير، :تقييم الأداء

  :التقييمويتخذ المعايير التالية بالحسبان عند إجراء 
 التطبيق الناجح لإستراتيجية إدارة التغيير •

 جودة الخدمات المقدمة إلى الديوان •

 مهارات الإدارة  •

كفاءة وفعالية الاستشارة التي يقدمها المستشار الرئيسي لقضايا التطوير وإدارة التغيير لرئيس  •
 الديوان

داري والقدرة على الإنجاز خلال القدرة على تحقيق الأهداف التي يضعها رئيس الديوان والفريق الإ •
 الوقت المحدد
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 رئيس الخدمات الاستشارية القانونية. 4
 

  الخدمات الاستشارية القانونية : المكتب
  رئيس ديوان الموظفين العام: الرئيس المباشر

بة يعتبر رئيس الخدمات الاستشارية القانونية بمثا: رئيس الخدمات الاستشارية القانونية صلاحيات مركز
  المستشار القانوني الأول في الديوان والمدير المسئول عن قانونية عمل موظفي الديوان 

  

  :ولياتؤالمس

  تقديم الاستشارة القانونية لرئيس الديوان ولإدارته العليا   .1
 إدارة مهام وأعمال دائرة الخدمات القانونية في الديوان .2

 الجودة ومعالجة القضايا القانونية في الديوانتقديم أفضل الاستشارات القانونية من حيث النوعية و .3

جميع الموظفين   مهاراتداء والتخطيط من أجل تطويرالأمهام ومراجعة التعيين المشاركة في  .4
 في الديوانالمتخصصين في المجالات القانونية 

 دائرة الخدمات القانونية في الديوان الحفاظ على تطوير وعلى قاعدة بيانات .5

  الإدارة العلياالمشاركة في فريق .6

المشاركة في وحدات العمل التي تقام داخل الوزارات والوحدات التي تعمل بين الوزارات وورش  .7
 العمل واللجان والأجسام الأخرى بناء على توجيهات رئيس الديوان

تمثيل الديوان في مجالات التفاوض بناء على توجيهات رئيس الديوان، وبمشاركة من أعضاء فريق  .8
  العليا الإدارة

 

  :المؤهلات المطلوبة

 أن يكون حاصلاً على درجة البكالوريوس في القانون وأن يكون مسجلاً كمحامي يمـارس               :التعليم •
 مهنة القانون، وفي حال توفر درجة أعلى من ذلك فهي تحتسب ميزة لصالح المرشح لهذا المنصب

 

لعمل القانوني ويكون معظم هذه      أن يكون قد عمل لمدة عشر سنوات على الأقل في مجال ا            :الخبرة •
ويعتبر وجـود خبـرة فـي     . أجسام حكومية أخرى  ’ الفترة قد قضي في العمل في الوزارات أو أي        

 .   الأمور القضائية أو في كتابة مسودات القوانين من الضروريات التي لا يمكن الاستغناء عنها

 الإنجليزيةويفضل إتقان اللغة العربية إتقان اللغة  •

 لة في مجال العمل مع المستشارين الدوليينخبرة طوي •
 

 يعتبر رئيس الديوان مسئولاً عن تقييم أداء المستشار الرئيسي لقضايا التطوير وإدارة التغيير، :تقييم الأداء
  :ويتخذ المعايير التالية بالحسبان عند إجراء التقييم

 جودة الخدمات المقدمة إلى الديوان •

  إدارة المعلومات ومنها مهارات مهارات الإدارة •

 دائرة الخدمات القانونيةكفاءة وفعالية  •

القدرة على تحقيق الأهداف التي يضعها رئيس الديوان والفريق الإداري والقدرة على الإنجاز خلال  •
  الوقت المحدد
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 التدقيقالرقابة ووحدة رئيس . 5
 

   والتدقيق  الرقابة وحدة :المكتب
   العامرئيس ديوان الموظفين: الرئيس المباشر

 للحكومـة الإداري  بمثابة المستـشار    رئيس وحدة التدقيق    يعتبر  : وحدة التدقيق صلاحيات مركز رئيس    
عمل موظفي  التزام و قانونية  مدي   الديوان والمدير المسئول عن      في) الحكوميةكافة الوزارات والدوائر    (
   . خدمة المدنية في فلسطينال
  

  :ولياتؤالمس

  في الديواندقيقإدارة مهام وأعمال وحدة الت .1

ضمان تطبيق وتنفيذ قانون الخدمة المدنية بشكل صحيح وعادل في الوزارات والمؤسسات الحكومية  .2
من خلال القيام بمهام تدقيق مركزة خاصة في المجالات ذات الأولوية بالنسبة للديوان وذلك بعد 

 مناقشتها مع مجلس الوزراء

 ق فعاليزكي إلى رئيس الديوان إنشاء إطار عمل تدقي .3

 تقديم الإرشاد إلى رئيس الديوان حول أدنى وأعلى مستويات ترتيبات التدقيق .4

التحقيق بالنيابة عن الديوان في القضايا المالية والإدارية التي قد تعرض مهمة ورسالة الديوان إلى  .5
 الخطر

حول كل فحص التقارير المتعلقة بالتحقيقات الخاصة وتقديم النصح والإرشاد إلى رئيس الديوان  .6
 تقرير

مراعاة ملائمة أي عمل تنفيذي يأتي نتيجة للقيام بتدقيق معين، وتقديم النصح والإرشاد إلى رئيس  .7
 الديوان فيما يتعلق باتخاذ أي خطوات إضافية أو بديلة

 ضمان وجود تنسيق وعلاقات عمل جيدة بين دائرة التدقيق التابعة للديوان وأي جهة تدقيق أخرى .8

جميع الموظفين   مهاراتداء والتخطيط من أجل تطويرالأمهام ومراجعة الن تعييالمشاركة في  .9
 في الديوان التدقيقالمتخصصين في مجالات 

 المشاركة في فريق الإدارة العليا .10

  :المؤهلات المطلوبة

، وفي حال توفر درجة أعلى من ذلك فهي تحتسب بكالوريوسأن يكون حاصلاً على درجة ال: التعليم •
 مرشح لهذا المنصبميزة لصالح ال

 أجسام حكومية ة الوزارات أو أيإحدىأن يكون قد عمل لمدة عشر سنوات على الأقل في : الخبرة •
    تدقيق خبرة في أمور الال توفر ويفضل. أخرى

 إتقان اللغة العربية ويفضل إتقان اللغة الإنجليزية •
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  تقييم الأداء

مستشار الرئيسي لقضايا التطوير وإدارة التغيير، ويتخذ المعايير         يعتبر رئيس الديوان مسئولاً عن تقييم أداء ال       
  :التالية بالحسبان عند إجراء التقييم

 جودة الخدمات المقدمة إلى الديوان •

  بشكل عاممهارات الإدارة  •

 التدقيقكفاءة وفعالية دائرة  •

على الإنجاز خلال القدرة على تحقيق الأهداف التي يضعها رئيس الديوان والفريق الإداري والقدرة  •
 الوقت المحدد
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  ةي الإدارة العامة للموارد البشرية والمالية والإدار عاممدير . 6
  

  لموارد البشرية والمالية والإدارةا :الإدارة العامة 
 الإدارة العامة  عاممديريعتبر :  والمالية والإدارية الإدارة العامة للموارد البشرية عاممدير مركز مهام

فيما يتعلق بجميع في الديوان الإستراتيجي الرئيسي بمثابة المستشار والمالية والإدارة  البشريةللموارد 
المدير المسئول هو أيضاً و. قضايا الموارد البشرية والمالية والمحاسبية والإدارية لخدمات الديوان العامة

ميع الدوائر والمكاتب التي تقديم الاستشارة لرئيس الديوان وقيادة وإدارة والإشراف على وضبط جعن 
  . ترفع تقاريرها إلى الإدارة العامة للموارد البشرية والمالية والإدارية

  
  رئيس ديوان الموظفين العام: الرئيس المباشر

 مركـزاً    والمالية والإداريـة    الإدارة العامة للموارد البشرية     عام مركز مدير  يعتبر:  نصبصلاحيات الم 
 أن على صاحب هذا المركز أن يتولى المسئولية الإداريـة الكاملـة للمـوارد            مرموقاً في الديوان، حيث   

  . البشرية العاملة في الديون وضبطها، وهو أيضاً المسئول عن النشاطات المالية والإدارية
  

  :ولياتؤالمس

ية رفع التقارير إلى رئيس الديوان وتقديم النصح والإرشاد فيما يتعلق بالقضايا العملية والإستراتيج .1
  التي لها علاقة بعمل ومهام الإدارة العامة للموارد البشرية والمالية والإدارية

ضمان فعالية العملية الإدارية للديوان وتقديم التوجيه العام والإرشاد فيما يتعلق بنشاطات وفعاليات  .2
 نافسةوالمالية والإدارية، وضمان أن أداء الديوان يتمتع بدرجة عالية من المالموارد البشرية 

 الإشراف على تطبيق لوائح وقوانين وتعليمات وتوجيهات الديوان .3

 تخطيط والمصادقة على الاحتياجات التدريبية لموظفي الديوان  .4

تطبيق الضوابط المحاسبية ومنها فحص المطالبات وتدقيق وتنفيذ إجراءات المطالبات والدفعات  .5
بالإضافة إلى تنسيق وإدارة . ة الماليةوذلك من أجل ضمان التزامها بالقواعد التي تضعها وزار

 موازنة الديوانالعلاقات مع وزارة المالية في جميع النواحي بشؤون الوزارة المالية، ووضع 
وتقديمها إلى رئيس الديوان للموافقة عليها، وتقوم هذه الإدارة العامة أيضاً بالإشراف على عمليات 

 صرف الموازنة

  العامة للموارد البشرية والمالية والإداريةعمل الموازنة السنوية للإدارة .6

والاستقبال الإشراف على مهام وأعمال الخدمات الإدارية ومنها ترتيبات التنقل والسفر والاتصالات  .7
 والأمن والصيانة والنظافة

 تيسير عملية التواصل فيما يتعلق بقضايا الموارد البشرية والمالية والإدارية بين الإدارات العامة .8

 ام بدور رئيس لجان الديوان للمشتريات وفتح العطاءاتالقي .9

المشاركة كعضو في المجموعة الإدارية العليا للديوان ومساعدة رئيس الديوان في التخطيط  .10
 العمل نحو تحقيق الأهداف والمساهمة في خطة سيرالإستراتيجي المؤسساتي ووضع التقارير حول 

التخطيط العملي للإدارات العامة في الديوان، مل  اندماج وتكاالديوان الإستراتيجية، وضمان
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بالإضافة إلى الإشراف على تطور خطط الإدارات العامة العملية والإستراتيجية، والإشراف على 
 ومتابعة تنفيذ الخطط

والمعدات، والإشراف على والتسهيلات المكتب بجميع نواحيه ومنها الإجراءات المكتبية إدارة  .11
لحفاظ على الإجراءات المعيارية المتعلقة بأعمال الإدارات العامة وتخطيط العمل التطوير والتنفيذ وا

 والإشراف على عملية المسائلة ورفع التقارير إلى رئيس الديوان

الإشراف على وتوجيه وتقييم أعمال موظفي الإدارة العامة للموارد البشرية والمالية والإدارية،  .12
فين بالتشاور والتنسيق مع الإدارة العامة للتدريب والتطوير، وتحضير وتطبيق برنامج لتطوير الموظ

وتحديد المرشحين لمراكز الإدارة العليا وتقديم التوصيات فيما يتعلق بتوظيف أو فصل الموظفين 
 الإداريين وغيرهم

 القيام بأي مهام أخرى يطلبها رئيس الديوان بين الحين والآخر .13

  
 الإدارة العامة للموارد البشرية والمالية  عامسئولاً عن تقييم أداء مدير يعتبر رئيس الديوان م:تقييم الأداء

  :والإدارية، ويتخذ المعايير التالية بالحسبان عند إجراء التقييم
 قدرة الإدارة العامة على تحقيق أهدافها العملية والإستراتيجية  •

 كفاءة وفعالية الدوائر الخاضعة لهذه الإدارة العامة •

لنصح والإرشاد المتعلق بالقضايا الإستراتيجية الخاصة بجودة ونوعية الخدمات الذي أهمية وقيمة ا •
 تقدمها الإدارة العامة للديوان 

  
  :المؤهلات المطلوبة

الماجستير في الإدارة أو الإدارة العامة أو التخصصات أن يكون حاصلاً على درجة : التعليم •
 توفر الخصائص القيادية الشخصية بتوفر الخبرة أو يمكن استبدال هذا ، والمشابهة

في منصب رفيع له علاقة مباشرة بطبيعة منصب أن يكون قد عمل لمدة عشر سنوات : الخبرة •
المدير العام للإدارة العامة للموارد البشرية والمالية والإدارية، وأن يكون قد عمل خمس سنوات منها 

توفر الإدارية السابقة من ضروريات عتبر وي. حكومية أخرىالمؤسسات الإحدى الوزارات أو في 
     هذا المركز

 إتقان اللغة العربية ويفضل إتقان اللغة الإنجليزية •
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   رمدير عام الإدارة العامة للتدريب والتطوي. 7
 

  الإدارة العامة للتدريب والتطوير: الإدارة 

الإدارة العامـة للتـدريب     ير عـام    مديعتبر  : الإدارة العامة للتدريب والتطوير   مدير عام    المنصبمهام  
تدريب وتطوير قطاع الخدمـة     فيما يتعلق ب  في الديوان   الإستراتيجي الرئيسي   بمثابة المستشار    والتطوير

  . المدنية الفلسطينية
  

   رئيس ديوان الموظفين العام:الرئيس المباشر
 فـي  ةمرموقالكز  امرمن ال الإدارة العامة للتدريب والتطوير     مركز مدير عام      يعتبر :نصب  صلاحيات الم 

المتعلقـة بإسـتراتيجية    الديوان، حيث أن على صاحب هذا المركز أن يتولى المسئولية الإدارية الكاملة             
  . الديوان للتدريب والتطوير

  

  :ولياتؤالمس

رفع التقارير إلى رئيس الديوان وتقديم النصح والإرشاد فيما يتعلق بالقضايا العملية والإسـتراتيجية               .1
  الإدارة العامة للتدريب والتطويرها علاقة بعمل ومهام التي ل

ضمان فعالية العملية الإدارية للديوان وتقديم التوجيه العام والإرشاد فيما يتعلق بنشاطات وفعاليـات               .2
 ، وضمان أن أداء الديوان يتمتع بدرجة عالية من المنافسةالتطوير والتدريب

 مراكز العليا العاملين في قطاع الخدمة المدنيةوضع وتطوير برامج قيادية وإدارية لذوي ال .3

 للإدارة العامة للتدريب والتطويرعمل الموازنة السنوية  .4

 تيسير عملية التواصل فيما يتعلق بقضايا التطوير والتدريب بين الإدارات العامة في الديوان .5

ير لقطـاع   تنظيم وتطبيق وتنفيذ فحوص يقوم بها أشخاص خبراء ووضع إستراتيجية تدريب وتطـو             .6
ووضع المقترحـات فيمـا يتعلـق       ) وتحديث هذه الإستراتيجية باستمرار   (الخدمة المدنية الفلسطينية    

التطوير المهني لموظفي الخدمة المدنية، وتنظيم البرامج التدريبية والتطويرية للمدراء في المراكـز   ب
حديثاً والتدريب أثنـاء العمـل      العليا، وتقديم النصح والإرشاد فيما يتعلق بتدريب الموظفين المعينين          

 والتدريب المهني وقياس مدى فعالية التدريب وتأثيره ونتائجه وخلق شبكة تدريب وتطوير

يقدم مدير عام الإدارة العامة للتدريب والتطوير النصح والإرشاد إلى رئيس الـديوان فيمـا يتعلـق            .7
مدربين المؤهلين والقيام بدور حلقـة      بتمويل التدريب والتطوير، والاحتفاظ بقائمة تحمل أسماء أهم ال        

الوصل بين الديوان والمؤسسات الحكومية والمجتمع الدولي بخـصوص جميـع قـضايا التـدريب               
 والتطوير

المشاركة كعضو في المجموعة الإدارية العليا للديوان ومساعدة رئـيس الـديوان فـي التخطـيط                 .8
 تحقيق الأهداف والمساهمة في خطة      الإستراتيجي المؤسساتي ووضع التقارير حول سير العمل نحو       

الديوان الإستراتيجية، وضمان اندماج وتكامل التخطيط العملي لـلإدارات العامـة فـي الـديوان،               
بالإضافة إلى الإشراف على تطور خطط الإدارات العامة العملية والإستراتيجية، والإشراف علـى             

 ومتابعة تنفيذ الخطط



  

 

74

، وتحـضير وتطبيـق   الإدارة العامة للتدريب والتطويروظفي الإشراف على وتوجيه وتقييم أعمال م    .9
، وتحديد المرشحين لمراكـز     موارد البشرية لا دائرةبرنامج لتطوير الموظفين بالتشاور والتنسيق مع       

 الإدارة العليا وتقديم التوصيات فيما يتعلق بتوظيف أو فصل الموظفين الإداريين وغيرهم

   الديوان بين الحين والآخرالقيام بأي مهام أخرى يطلبها رئيس .10

  
، ويتخذ الإدارة العامة للتدريب والتطوير يعتبر رئيس الديوان مسئولاً عن تقييم أداء مدير عام :تقييم الأداء

  :المعايير التالية بالحسبان عند إجراء التقييم
 قدرة الإدارة العامة على تحقيق أهدافها العملية والإستراتيجية  •

 ئر الخاضعة لهذه الإدارة العامةكفاءة وفعالية الدوا •

أهمية وقيمة النصح والإرشاد المتعلق بالقضايا الإستراتيجية الخاصة بجودة ونوعية الخدمات الذي  •
 تقدمها الإدارة العامة للديوان 

  
  :المؤهلات المطلوبة

أن يكون حاصلاً على درجة الماجستير في الإدارة أو الإدارة العامة أو التخصصات : التعليم •
 المشابهة، ويمكن استبدال هذا بتوفر الخبرة أو توفر الخصائص القيادية الشخصية 

أن يكون قد عمل لمدة عشر سنوات في منصب رفيع له علاقة مباشرة بطبيعة منصب : الخبرة •
المدير العام للإدارة العامة للموارد البشرية والمالية والإدارية، وأن يكون قد عمل خمس سنوات منها 

 الإدارية السابقة من ةتوفر الخبرويعتبر .  الوزارات أو المؤسسات الحكومية أخرىفي إحدى
 ضروريات هذا المركز    

 إتقان اللغة العربية ويفضل إتقان اللغة الإنجليزية •
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  والاتصالاتلتكنولوجيا المعلومات مدير عام الإدارة العامة . 8

   
     وخدمات الإنترنت ولوجيا المعلومات وأنظمة المعلومات الإداريةالإدارة العامة لتكن :الإدارة العامة 

 وخـدمات  الإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات وأنظمة المعلومات الإداريـة  مدير عام  :المنصب  مهام  
 وخـدمات   الإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات وأنظمة المعلومات الإداريـة       مدير عام   يعتبر  : الإنترنت

 ـ  في الديوان   الإستراتيجي الرئيسي   بمثابة المستشار   ت  الإنترن تكنولوجيـا  صميم وتطـوير    فيما يتعلق بت
 وموقع الـديوان الالكترونـي وخـدمات الإنترنـت والحكومـة            المعلومات وأنظمة المعلومات الإدارية   

  .الالكترونية
   رئيس ديوان الموظفين العام:الرئيس المباشر

  الإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات وأنظمة المعلومات الإداريةمدير عام يتولى: نصب صلاحيات الم
وخدمات الإنترنت مسئولية الإشراف على وضبط جميع الأمور المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات وأنظمة 

وهو الذي يضع السياسات . المعلومات الإدارية وموقع الديوان الالكتروني والحكومة الالكترونية
ستراتيجيات والإرشادات إلى جميع المدراء العامين والمكاتب الخاضعة لهذه الإدارة والإجراءات والإ

  . العامة
  

  :المسؤوليات

اختيار وتركيب وضمان فعالية عمل جميع معدات وبرامج الأنظمة التي تعمل على جمع البيانات  .1
نظمة التشغيل اللازمة وأوتحليلها والعمل على تقديم الاستشارة فيما يتعلق بأجهزة وبرامج الكمبيوتر 

 لتلبية احتياجات الديوان

تشغيل الأنظمة والبرمجة اللازمة وإدارة وتشغيل تكنولوجيا المعلومات وأنظمة المعلومات الإدارية  .2
 لتشغيل تكنولوجيا المعلومات وأنظمة المعلومات الإدارية وخدمات الإنترنت لتلبية احتياجات الديوان

الديوان بعد القيام بأعمال استشارية مكثفة مع رئيس الديوان ومدراء اجات تيحاتطوير أنظمة تلاءم  .3
ويكون الغرض من وراء إيجاد مثل . وعمل أنظمة خاصة بقواعد البيانات. الإدارات العامة والدوائر

استخدام أجهزة عمل نسخ الكترونية لكل سجل وإيجاد فرص لتحسين كفاءة هذه الأنظمة هو 
 . الكمبيوتر

ب لموظفي الديوان على استخدام الأجهزة الموجودة في إداراتهم العامة، وتصميم برامج تقديم التدري .4
 . تدريبية أو تقديم التوصية بخصوص التعاقد مع جهات تقدم التدريب في هذه المجالات

 وخدمات لإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات وأنظمة المعلومات الإداريةلعمل الموازنة السنوية  .5
 وفقاً للجدول الزمني المحدد والنموذج المحددالإنترنت 

تحضير التقارير الإدارية وفقاً للنموذج والجدول الزمني والخصائص والمقاييس التي يضعها رئيس  .6
 الديوان

 : الواجبات الأخرى .7

 الاجتماع بشركة الاتصالات لتحديد المتطلبات •

 وان الاجتماع بالجهات المانحة والمستشارين لتحديد احتياجات الدي •
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 تصميم وتطوير وإدارة موقع الديوان على الإنترنت •

عمل أبحاث وكتابة القضايا التي تتطلب موافقة وزارية كي تطبق بالتعاون مع المدراء العامين  .8
 الآخرين في الديوان

 تيسير عملية الاتصال بين جميع الإدارات العامة للديوان .9

بية والتسهيلات والمعدات، والإشراف على إدارة المكتب بجميع نواحيه ومنها الإجراءات المكت .10
التطوير والتنفيذ والحفاظ على الإجراءات المعيارية المتعلقة بأعمال الإدارات العامة وتخطيط العمل 

 ملية المسائلة ورفع التقاريروالإشراف على ع

رة العليا الإشراف على وتوجيه وتقييم أعمال موظفي الإدارة العامة، وتحديد المرشحين لمراكز الإدا .11
 وتقديم التوصيات فيما يتعلق بتوظيف أو فصل الموظفين في الإدارة العامة

 القيام بأي مهام أخرى يطلبها رئيس الديوان بين الحين والآخر .12

  
  :المؤهلات المطلوبة

ويفضل أن يكون متخصصاً في مجال ( أن يكون حاصلاً على درجة الماجستير في العلوم :التعليم •
  . ن استبدال هذا بتوفر الخبرة أو توفر الخصائص القيادية الشخصيةويمك ).الكمبيوتر

قد عمل خلال السنتين السابقتين كمدير لتكنولوجيا المعلومات  المرشح لهذا المركز إذا كان :الخبرة •
أن يكون قد عمل لمدة عشر ويجب . وأنظمة المعلومات الإدارية فإن هذا يحتسب كميزة لصالحه

أن يكون قد عمل خمس سنوات في يفضل ، وبتكنولوجيا المعلوماتلاقة صب له عمنسنوات في 
 . إحدى الوزارات أو المؤسسات الحكومية أخرى

  من متطلبات هذا المنصبالعربية والإنجليزيةتين إتقان اللغيعتبر  •

  
المعلومات مدير عام الإدارة العامة لتكنولوجيا ولاً عن تقييم أداء ؤ مسرئيس الديوان يعتبر :تقييم الأداء

  :، ويتخذ المعايير التالية بالحسبان عند إجراء التقييم وخدمات الإنترنتوأنظمة المعلومات الإدارية
 قدرة الإدارة العامة على تحقيق أهدافها العملية والإستراتيجية  •

أهمية وقيمة النصح والإرشاد المتعلق بالقضايا الإستراتيجية الخاصة بجودة ونوعية الخدمات الذي  •
  والقطاع الخاصقدمها الإدارة العامة للديوانت

 سهولة استخدام الأنظمة المركبة •

 كفاءة وفعالية الدوائر الخاضعة لهذه الإدارة العامة •

 القدرة على تقديم برامج تدريبية فعالة لموظفي الإدارة العامة والديوان   •
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 ستراتيجيةمدير عام الإدارة العامة لتطوير سياسات الموارد البشرية الإ .9
    

  تطوير سياسات الموارد البشرية الإستراتيجيةلالإدارة العامة  :الإدارة العامة 
مدير عام يعتبر : تطوير سياسات الموارد البشرية الإستراتيجيةلالإدارة العامة مدير عام  المنصبمهام 

في الإستراتيجي الرئيسي ر بمثابة المستشا تطوير سياسات الموارد البشرية الإستراتيجيةلالإدارة العامة 
  . فيما يتعلق بتطوير إستراتيجية الموارد البشرية لقطاع الخدمة المدنية الفلسطينيةالديوان 

  
   رئيس ديوان الموظفين العام:الرئيس المباشر

  تطوير سياسات الموارد البشرية الإستراتيجيةلالإدارة العامة مركز مدير عام  يعتبر:  نصبصلاحيات الم
راكز المرموقة في الديوان، حيث أن على صاحب هذا المركز أن يتولى المسئولية الإدارية الكاملة من الم

  . المتعلقة بتنفيذ إستراتيجية تخطيط الموارد البشرية للديوان
  

  :ولياتؤالمس

رفع التقارير إلى رئيس الديوان وتقديم النصح والإرشاد فيما يتعلق بالقضايا العملية والإستراتيجية  .1
  تطوير سياسات الموارد البشرية الإستراتيجيةلالإدارة العامة لتي لها علاقة بعمل ومهام ا

الإشراف على الإدارة الفعالة والتطوير الخاص بجميع التوجهات وتطبيق سياسات الموارد البشرية  .2
 وتقديم النصح والإرشاد إلى الوزارات والمؤسسات الحكومية في الأمور المتعلقة برواتب موظفي

 . الخدمة المدنية ودرجاتهم والكفاءة المؤسساتية وقوى العمل والتخطيط وأمور أخرى

وتقديم هذه الإرشادات إلى تطوير الإرشادات المتعلقة بشكل العمل وإستراتيجيات الموارد البشرية  .3
 . الوزارات والمؤسسات الحكومية

 واتجاهات الموارد البشريةوضع الكتاب السنوي لإحصاءات الخدمة المدنية وتحليلات بيانات  .4

إدارة المشاريع وتقديم النصح والإرشاد إلى الوزارات والمؤسسات الحكومية التي تسعى من أجل  .5
 تطبيق تغييرات مؤسساتية

 تطوير سياسات الموارد البشرية الإستراتيجيةلالإدارة العامة وضع موازنة  .6

  بين الإدارات العامة في الديوان تيسير عملية التواصل فيما يتعلق بقضايا الموارد البشرية .7

المشاركة كعضو في المجموعة الإدارية العليا للديوان ومساعدة رئيس الديوان في التخطيط  .8
الإستراتيجي المؤسساتي ووضع التقارير حول سير العمل نحو تحقيق الأهداف والمساهمة في خطة 

 للإدارات العامة في الديوان، الديوان الإستراتيجية، وضمان اندماج وتكامل التخطيط العملي
بالإضافة إلى الإشراف على تطور خطط الإدارة العامة العملية والإستراتيجية، والإشراف على 

 ومتابعة تنفيذ الخطط

الإشراف على وتوجيه وتقييم أعمال موظفي الإدارة العامة، وتحضير وتطبيق برنامج لتطوير  .9
ارد البشرية، وتحديد المرشحين لمراكز الإدارة العليا الموظفين بالتشاور والتنسيق مع دائرة المو

 وتقديم التوصيات فيما يتعلق بتوظيف أو فصل الموظفين الإداريين وغيرهم

 القيام بأي مهام أخرى يطلبها رئيس الديوان بين الحين والآخر .10
 



  

 

78

  
تطوير سياسات الموارد ل الإدارة العامة عن تقييم أداء مدير عام مسؤولاً يعتبر رئيس الديوان :تقييم الأداء

  :، ويتخذ المعايير التالية بالحسبان عند إجراء التقييمالبشرية الإستراتيجية
 قدرة الإدارة العامة على تحقيق أهدافها العملية والإستراتيجية  •

 كفاءة وفعالية الدوائر الخاضعة لهذه الإدارة العامة •

راتيجية الخاصة بجودة ونوعية الخدمات الذي أهمية وقيمة النصح والإرشاد المتعلق بالقضايا الإست •
 تقدمها الإدارة العامة للديوان 

  
  :المؤهلات المطلوبة

أن يكون حاصلاً على درجة الماجستير في الإدارة أو الإدارة العامة أو التخصصات : التعليم •
 المشابهة، ويمكن استبدال هذا بتوفر الخبرة أو توفر الخصائص القيادية الشخصية 

أن يكون قد عمل لمدة عشر سنوات في منصب رفيع له علاقة مباشرة بطبيعة منصب : ةالخبر •
، وأن يكون قد عمل خمس تطوير سياسات الموارد البشرية الإستراتيجيةلالإدارة العامة المدير العام 

الخبرة توفر مكن استبدال هذا بوي. سنوات منها في إحدى الوزارات أو المؤسسات الحكومية أخرى
الإدارية السابقة من ضروريات هذا جالات إدارة المصادر البشرية، ويعتبر توفر الخبرة في م

 المركز    

 إتقان اللغة العربية ويفضل إتقان اللغة الإنجليزية •
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  تللتعيينامدير عام الإدارة العامة  .10
   

  التعيين / للتوظيفالإدارة العامة :  الإدارة العامة
بمثابة للتوظيف الإدارة العامة مدير عام يعتبر : للتوظيفالإدارة العامة  عام مدير  :المنصب مهام 

فيما يتعلق بدور الديوان في إدارة عملية التوظيف في قطاع في الديوان الإستراتيجي الرئيسي المستشار 
  . الخدمة المدنية الفلسطينية

  
   رئيس ديوان الموظفين العام:الرئيس المباشر

للتوظيف من المراكز المرموقة في الديوان، الإدارة العامة مركز مدير عام   يعتبر: نصبصلاحيات الم
  . حيث أن على صاحب هذا المركز أن يتولى المسئولية الإدارية الكاملة للديوان المتعلقة بالتوظيف

  
  :ولياتؤالمس

لية والإستراتيجية رفع التقارير إلى رئيس الديوان وتقديم النصح والإرشاد فيما يتعلق بالقضايا العم .1
  للتوظيفالإدارة العامة التي لها علاقة بعمل ومهام 

التوظيف وضمان الإشراف على الإدارة الفعالة والتطوير الخاص بجميع التوجهات وتطبيق سياسات  .2
  أفضل مستويات الأداء في هذا المجال

 للتوظيفالإدارة العامة وضع موازنة  .3

  بين الإدارات العامة في الديوان التوظيفايا تيسير عملية التواصل فيما يتعلق بقض .4

المشاركة كعضو في المجموعة الإدارية العليا للديوان ومساعدة رئيس الديوان في التخطيط  .5
الإستراتيجي المؤسساتي ووضع التقارير حول سير العمل نحو تحقيق الأهداف والمساهمة في خطة 

خطيط العملي للإدارات العامة في الديوان، الديوان الإستراتيجية، وضمان اندماج وتكامل الت
بالإضافة إلى الإشراف على تطور خطط الإدارة العامة العملية والإستراتيجية، والإشراف على 

 ومتابعة تنفيذ الخطط

الإشراف على وتوجيه وتقييم أعمال موظفي الإدارة العامة، وتحضير وتطبيق برنامج لتطوير  .6
 دائرة الموارد البشرية، وتحديد المرشحين لمراكز الإدارة العليا الموظفين بالتشاور والتنسيق مع

 وتقديم التوصيات فيما يتعلق بتوظيف أو فصل الموظفين الإداريين وغيرهم

 القيام بأي مهام أخرى يطلبها رئيس الديوان بين الحين والآخر .7

  
تطوير سياسات الموارد لارة العامة الإد يعتبر رئيس الديوان مسئولاً عن تقييم أداء مدير عام :تقييم الأداء

  :، ويتخذ المعايير التالية بالحسبان عند إجراء التقييمالبشرية الإستراتيجية
 قدرة الإدارة العامة على تحقيق أهدافها العملية والإستراتيجية  .1

 كفاءة وفعالية الدوائر الخاضعة لهذه الإدارة العامة .2

ضايا الإستراتيجية الخاصة بجودة ونوعية الخدمات الذي أهمية وقيمة النصح والإرشاد المتعلق بالق .3
 تقدمها الإدارة العامة للديوان 
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  :المؤهلات المطلوبة

 أن يكون حاصلاً على درجة الماجستير في الإدارة أو الإدارة العامة أو التخصصات :التعليم •
 صية المشابهة، ويمكن استبدال هذا بتوفر الخبرة أو توفر الخصائص القيادية الشخ

مدير  أن يكون قد عمل لمدة عشر سنوات في منصب رفيع له علاقة مباشرة بطبيعة منصب :الخبرة •
، وأن يكون قد عمل خمس سنوات منها في إحدى الوزارات أو لتوظيفلالإدارة العامة عام 

ويعتبر توفر . مشابهةويمكن استبدال هذا بتوفر الخبرة في مجالات . المؤسسات الحكومية أخرى
 برة الإدارية السابقة من ضروريات هذا المركز    الخ

 إتقان اللغة العربية ويفضل إتقان اللغة الإنجليزية •
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 مدير عام الإدارة العامة لشؤون الموظفين  .11
   

  لشؤون الموظفينالإدارة العامة  : الإدارة العامة
لشؤون الإدارة العامة مدير عام يعتبر : لموظفينلشؤون االإدارة العامة مدير عام  نصبمالمهام 

فيما يتعلق بدور الديوان في إدارة شؤون في الديوان الإستراتيجي الرئيسي بمثابة المستشار الموظفين 
  . الموظفين في قطاع الخدمة المدنية الفلسطينية

  
   رئيس ديوان الموظفين العام:الرئيس المباشر

المرموقة ناصب لشؤون الموظفين من المالإدارة العامة مدير عام ب المناص يعتبر: المنصب صلاحيات 
في الديوان، حيث أن على صاحب هذا المركز أن يتولى المسئولية الإدارية الكاملة للديوان المتعلقة 

  . بتطبيق عمليات شؤون الموظفين في الوزارات والمؤسسات الحكومية
  

  :المسؤوليات

 وتقديم النصح والإرشاد فيما يتعلق بالقضايا العملية والإستراتيجية رفع التقارير إلى رئيس الديوان .1
 لشؤون الموظفينالإدارة العامة التي لها علاقة بعمل ومهام 

حضورهم وإدارة دوامهم والمتعلقة بترقية الموظفين وتقاعدهم ونقلهم وندبهم وإدارة المهام اليومية  .2
 الأداء وإنهاء الخدمات

 ت الخدمة المدنيةضمان المحافظة على سجلا .3

تقديم الإرشاد فيما يتعلق بنشاطات وأعمال شؤون الموظفين وضمان الإشراف على الإدارة الفعالة و .4
 ضل مستويات الأداء في هذا المجال التزام الوزارات بأف

 لشؤون الموظفينوضع موازنة الإدارة العامة  .5

 ات العامة في الديوان تيسير عملية التواصل فيما يتعلق بقضايا التوظيف بين الإدار .6

المشاركة كعضو في المجموعة الإدارية العليا للديوان ومساعدة رئيس الديوان في التخطيط  .7
الإستراتيجي المؤسساتي ووضع التقارير حول سير العمل نحو تحقيق الأهداف والمساهمة في خطة 

لعامة في الديوان، الديوان الإستراتيجية، وضمان اندماج وتكامل التخطيط العملي للإدارات ا
بالإضافة إلى الإشراف على تطور خطط الإدارة العامة العملية والإستراتيجية، والإشراف على 

 ومتابعة تنفيذ الخطط

الإشراف على وتوجيه وتقييم أعمال موظفي الإدارة العامة، وتحضير وتطبيق برنامج لتطوير  .8
، وتحديد المرشحين لمراكز الإدارة العليا الموظفين بالتشاور والتنسيق مع دائرة الموارد البشرية

 وتقديم التوصيات فيما يتعلق بتوظيف أو فصل الموظفين الإداريين وغيرهم

 القيام بأي مهام أخرى يطلبها رئيس الديوان بين الحين والآخر .9

  
، ويتخذ فينلشؤون الموظالإدارة العامة يعتبر رئيس الديوان مسئولاً عن تقييم أداء مدير عام : تقييم الأداء

  :المعايير التالية بالحسبان عند إجراء التقييم
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 قدرة الإدارة العامة على تحقيق أهدافها العملية والإستراتيجية  .1

 كفاءة وفعالية الدوائر الخاضعة لهذه الإدارة العامة .2

 أهمية وقيمة النصح والإرشاد المتعلق بالقضايا الإستراتيجية الخاصة بجودة ونوعية الخدمات الذي .3
 تقدمها الإدارة العامة للديوان 

  
  :المؤهلات المطلوبة

 أن يكون حاصلاً على درجة الماجستير في الإدارة أو الإدارة العامة أو التخصصات :التعليم •
 المشابهة، ويمكن استبدال هذا بتوفر الخبرة أو توفر الخصائص القيادية الشخصية 

 رفيع له علاقة مباشرة بطبيعة منصب مدير  أن يكون قد عمل لمدة عشر سنوات في منصب:الخبرة •
للتوظيف، وأن يكون قد عمل خمس سنوات منها في إحدى الوزارات أو الإدارة العامة عام 

ويعتبر توفر . ويمكن استبدال هذا بتوفر الخبرة في مجالات مشابهة. المؤسسات الحكومية أخرى
 الخبرة الإدارية السابقة من ضروريات هذا المركز    

 ان اللغة العربية ويفضل إتقان اللغة الإنجليزيةإتق •
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  مسودة بالقضايا التي يجب أن تشتمل بنود مرجعية تطوير موقع الديوان الالكتروني عليها  :  انيالثالملحق 

  
  المحتويات  الالكترونيموقع ال

   الديوان من وجودوالهدف نبذة تاريخية  الصفحة الرئيسية
قانونيا في التي تشكل أساس والتشريعات الكفاءات والكفاءات الخاصة والقوانين   وانكفاءات الدي

  عمل الديوان
 (RTF, PDF)  على شكلمنشورات الديوان  المنشورات

  (RTF, PDF)  على شكلالقوانين ذات العلاقة  القوانين
  (RTF, PDF)  على شكلالتشريعات الثانوية  التشريعات الثانوية

  (RTF, PDF)  على شكلاستشارات  -استشارات–الوزراء قرارات مجلس 
  معلومات تتبع  الرسالة الإخبارية

  ؟معلومات تتبع، شبكة آمنة يتم الوصول إليها من خلال كلمة عبور  شبكة إدارة المصادر البشرية
  معلومات تتبع  البيانات الصحفية

  معلومات تتبع   التدريب والتطوير
  مواقع ذات علاقةتفاصيل الاتصال و  اتصل بنا

  للمؤسسات الحكومية والمؤسسات الأخرى   روابط
  

  :كما وتشتمل محتويات الصفحة الالكترونية على ما يلي
 قائمة بأسماء الإدارات العامة ومسئولياتها •

 هيكلهاأهداف المؤسسة و •

 العنوان البريدي وأرقام الهاتف والفاكس والبريد الالكتروني •

ن البريد الالكتروني لأشخاص أو مؤسسات آخرين للحصول على أسماء وأرقام هواتف وعناوي •
 )لا يوجد هنا حاجة إلى تسمية أفراد(المزيد من المعلومات حول سياسات أو خدمات معينة 

 إجراءات الشكاوي •

 التشريعات التي يحتل فيها الديوان دور الطليعة •

 تقارير أبحاث ومعلومات إحصائية •

 علوماتسياسات التوظيف والإجراءات والم •

 ) ج /س (أسئلة متكررة  •

  
  قضايا أخرى

 )DIWAN,or  GPC.gov.ps - :هناك خياران(الاتفاق على اسم للصفحة الالكترونية  •

  تكلفة الموقع •

 الخطوات التالية •

 الالكتروني موقع برنامج صدور ال •
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